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The topic of this study was Orientation for a Hotel's Reception. The commissioning 
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1 JOHDANTO 
 
 
Opinnäytetyön aiheena on perehdyttäminen hotellin vastaanottoon. Työssä on tavoittee-
na tarkastella ja tutkia perehdyttämisen, työnopastuksen ja sisäisen viestinnän vaikutuk-
sia toisiinsa. Perehdyttämisellä vaikutetaan koko työyhteisön ja yrityksen toiminnan 
kehittämiseen. Perehdyttäminen kuuluu omalta osaltaan kaikille yrityksen työntekijöille 
ja sitä voidaan pitää eräänlaisena sisäisen viestinnän kivijalkana.   
  
Toimeksiantajayritys on Tampereella sijaitseva ketjuhotelli, joka on vasta avannut 
ovensa. Opinnäytetyön aihe oli läheinen ja ajankohtainen, koska opinnäytetyön tekijä 
on työskennellyt kyseisessä hotellissa sen avaamisesta lähtien.  Kohdeyritys kuuluu 
valtakunnalliseen hotelliketjuun, joten ketjun puolesta perehdytysmateriaalia on jo ole-
massa, mutta se ei ole oikein kohdistettua. Uudessa hotellissa sisäinen viestintä on koet-
tu haasteelliseksi omalla osastolla sekä osastojen välillä, joten perehdytyksen ja sisäisen 
viestinnän yhdistäminen opinnäytetyön aiheeksi tuntui sopivalta.  
 
Opinnäytetyön teoriaosuus koostuu perehdyttämisestä, työnopastuksesta ja sisäisestä 
viestinnästä. Perehdyttäminen ja työnopastus kulkevat rinnakkain, koska käytännössä 
perehdyttäminen käsitteenä kattaa hyvin usein myös työnopastuksen. Perehdyttämisen 
teoriaosassa käsitellään lainsäädäntöä ja työturvallisuutta, perehdyttämisen merkitystä, 
suunnittelua, käytännön toteutusta sekä perehdyttämisen seurantaa ja kehittämistä. Si-
säisen viestinnän teoriaosion kantavana teemana on yhteisö- ja yritysviestintä sekä sii-
hen liittyen viestinnän tarkoitus ja tehtävät, viestinnän tavoitteet ja suunnittelu sekä si-
säisen viestinnän haasteet. 
 
Tutkimusosuus koostuu tutkimuksen toteuttamisesta, tuloksista teemoittain sekä johto-
päätöksistä. Tutkimuksessa käytettiin narratiivista menetelmää, joka on ote laadullisesta 
tutkimusmenetelmästä. Tutkimusaineistoa kerättiin kirjallisesti, avoimien teemoihin 
liittyvien kysymysten avulla. Tutkimus kohdistettiin Hotelli Y:n vastaanoton työnteki-
jöille sekä työharjoittelijoille. Tässä tutkimuksessa analysoitiin ja tulkittiin saatuja vas-
tauksia eli narratiiveja sisällönanalyysin avulla. Saatujen tutkimustulosten perusteella 
tehtiin johtopäätökset perehdytyksen nykytilasta ja sisäisen viestinnän toimivuudesta. 
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2 PEREHDYTTÄMINEN 
 
 
Perehdyttäminen tarkoittaa uuden työntekijän, harjoittelijan tai muutoksiin mukautuvan 
pitkäaikaisen työntekijän opastamista työyhteisöön, organisaatioon ja työtehtäviin. Pe-
rehdyttämistä ja työnopastusta tarvitaan jatkuvasti, koska työyhteisössä, työssä ja koko 
yhteiskunnassa tapahtuu jatkuvasti muutoksia. (Kangas 2007, 1.) Perehdyttäminen alkaa 
jo rekrytointivaiheessa ja hyvä perehdyttäminen vahvistaa onnistunutta rekrytointia. 
Perehdyttäminen kuuluu henkilöstöjohtamisen ytimeen ja sillä vaikutetaan työntekijän 
tulevaan toimintaan, hänen osaamisensa kehittymiseen ja loppujen lopuksi koko yrityk-
sen tulokseen. (Eräsalo 2008, 60.) 
 
 
2.1 Lainsäädäntö ja työturvallisuus 
 
Perehdyttämistä ja työturvallisuutta erityisesti käsitteleviä lakeja ovat työturvallisuusla-
ki, työsopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissä. Työnteko ja siihen oppiminen 
on lainsäätäjän erityisessä suojeluksessa ja laeissa on monia suoria määräyksiä ja viit-
tauksia perehdyttämiseen. Huomiota on kiinnitetty työnantajan vastuuseen opastaa työn-
tekijä työhönsä. Perehdyttämiseen ja kouluttamiseen liittyvät vaatimukset kuuluvat 
työnantajia velvoittaviin säädöksiin. (Kupias & Peltola 2009, 20.) 
 
Työturvallisuuslain tarkoituksena yleisesti on parantaa työympäristöä ja työolosuhteita 
työntekijöiden työkyvyn turvaamiseksi ja ylläpitämiseksi (Finlex 2002). Työturvalli-
suuslaki (738/2002) määrittää, että työnantajalla on velvollisuus perehdyttää työnteki-
jänsä työhön ja opastettava heitä turvalliseen työskentelyyn sekä häiriö- ja poikkeusti-
lanteisiin. (Kangas 2007, 22.) Työtapaturmien, ammattitautien ja muiden työstä tai työ-
ympäristöstä johtuvien fyysisten tai henkisten haittojen ennalta ehkäisy kuuluu työtur-
vallisuuslain piiriin (Finlex 2002).  
Työturvallisuuslain mukaan työntekijän on noudatettava työturvallisuusohjeita- ja mää-
räyksiä. Hänen on otettava huomioon muiden työntekijöiden työskentelyn turvallisuus 
ja noudatettava järjestystä, siisteyttä ja varovaisuutta. Työntekijän on ilmoitettava ha-
vaitsemistaan vioista ja puutteista, kuten työpaikalla on asiasta säädetty. (Kangas 2007, 
22.) Työnantajan on jatkuvasti tarkkailtava ja huolehdittava siitä, että työympäristö, 
7 
 
työyhteisön tila ja työtapojen turvallisuus ovat kunnossa. Turvallisuutta ja terveellisyyt-
tä koskevat toimenpiteet on otettava huomioon tarpeellisella tavalla organisaation kaik-
kien osien toiminnassa. Työnantajalla on oltava työsuojelun toimintaohjelma, joka kat-
taa työpaikan työolojen ja työympäristöön liittyvät kehittämistarpeet.  (Finlex 2002.)  
Työsopimuslakia sovelletaan työsopimukseen, jolla työntekijä sitoutuu tekemään henki-
lökohtaisesti työtä työnantajan lukuun, tämän johdon ja valvonnan alaisena, palkkaa tai 
muuta vastiketta vastaan (Finlex 2002.) Työsopimuslain yleisvelvoitteena työnantajan 
on huolehdittava, että työntekijä voi suoriutua työstään myös yrityksen toimintaa, tehtä-
vää työtä tai työmenetelmiä muutettaessa tai kehitettäessä. Työntekijällä on oltava mah-
dollisuus kehittyä kykyjensä mukaan omalla urallaan ja työantajan on pyrittävä tätä 
edistämään. Tämä työsopimuslain yleisvelvoite koskee muitakin kuin uusia työntekijöi-
tä. (Kupias & Peltola 2009, 21.) 
 
Työlainsäädännössä tavoiteltava toiminta on ennen kaikkea työntekijää sopeuttavaa ja 
suojaavaa. Työlainsäädännön noudattaminen on kaikille yrityksille vähimmäisvaatimus. 
Lähdetään siitä, että sääntöjä noudatetaan ja ne tunnetaan ja niitä täydentävät monella 
alalla työehtosopimukset. Perehdyttämisessä on luotava mahdollisuudet siihen, että su-
kupuolesta tai taustasta riippumatta henkilöllä on mahdollisuus menestyä työssään. Työ-
turvallisuuslakia täydentää tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Työnantajan on edistet-
tävä tasa-arvoa naisten ja miesten välillä eikä syrjintää saa tapahtua etnisen taustan, us-
konnon, sukupuolisen suuntautumisen tai muun henkilöön liittyvän syyn perusteella. 
(Kupias & Peltola 2009, 21, 25.) 
 
Työpaikan johdon on neuvoteltava työntekijöiden kanssa monista eri asioista ja heidän 
yhteistoimintaa ja sen muotoja on määritelty laajasti Suomen lainsäädännössä. Yhteis-
toimintalaissa on erityisesti mainittu työpaikkaan ja yritykseen liittyvät perehdyttämisen 
järjestelyt. Viestinnän edistäminen työpaikalla, tiedottaminen, yleinen vuorovaikutus ja 
työntekijöiden vaikutusmahdollisuudet ovat tärkeä tavoite yhteistoimintalaissa. (Kupias 
& Peltola 2009, 25.) Lain tavoitteena on kehittää yrityksen toimintaa ja työntekijöiden 
mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksissä tehtäviin päätöksiin, jotka koskevat heidän työ-
tään, työolojaan ja asemaansa yrityksessä. Lailla edistetään yrityksen ja henkilöstön 
välisiä vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyjä, jotka perustuvat henkilöstölle 
oikea-aikaisesti annettuihin riittäviin tietoihin yrityksen tilasta ja suunnitelmista. Työn-
antajan, henkilöstön ja työvoimaviranomaisten yhteistyön parantaminen ja heidän työl-
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listymisensä tukeminen yrityksen toimintamuutosten yhteydessä on tärkeää. (Finlex 
2002.)  
 
Työturvallisuuden ylläpitämisen ja laatimisen tukena ovat yhteistoimintajärjestelmä ja 
työterveyshuolto. Työsuhteet, työtehtävät ja työturvallisuuden vaatimukset ovat erilaisia 
jokaisella työpaikalla ja riittävästä opastuksesta päätetään paikkakohtaisesti. Kunkin 
työtehtävän vaara- ja haittatekijöiden tunnistamisen perusteella voidaan laatia eri tehtä-
vien turvallisen ja terveellisen työskentelyn kriteerit ja osaamisen vaatimukset. Lopuksi 
paneudutaan tarvittavan opastuksen suunnitteluun ja toteutukseen. (Kangas 2007, 22.) 
 
Työturvallisuus on tärkeä osa huolellisesti suoritettua perehdyttämistä. Ohjauksen ja 
opetuksen laatu sekä määrä riippuvat luonnollisesti työntekijän koulutuksesta ja amma-
tillisesta osaamisesta. Kokenut työntekijä tuntee itsekin oikeat työmenetelmät ja osaa 
tunnistaa tavanomaiset vaara- ja haittatekijät. Perehdyttämisvaiheessa on aina varmistet-
tava, mitkä työturvallisuuteen liittyvät seikat työntekijällä on jo hallinnassa. (Kupias & 
Peltola 2009, 23.)  
 
Turvalliseen työskentelyyn opastaminen liitetään yleensä työnopastukseen, jota täyden-
netään tarvittaessa. Työnopastuksen yhteydessä olevia asioita voivat olla koneiden ja 
laitteiden turvallinen käyttö, henkilösuojainten, apu- ja suojavälineiden käyttäminen, 
työliikkeet ja -asennot sekä vaativien asiakkaiden hallinta. Vuokratyöntekijät tulee 
huomioida perehdyttämisessä ja työnopastuksessa samalla tavalla kuin muutkin työnte-
kijät. Tilaajan on huolehdittava, että perehdytys työkohteen olosuhteisiin ja itse työhön 
on riittävä. Työnantajan on myös lain mukaan varmistettava, että vuokratyöntekijällä on 
riittävä ammattitaito, kokemus ja sopivuus suoritettavaan tehtävään. (Kangas 2007, 22–
23.) 
 
Kaikki työntekijät perehdytetään pelastussuunnitelmaan, joka voi olla samassa kiinteis-
tössä työskentelevillä yhteinen. Pelastuslaki (379/2011) edellyttää, että työpaikoilla täy-
tyy olla pelastussuunnitelma. Pelastussuunnitelman lisäksi yrityksessä voi olla yksityis-
kohtaisempia ohjeita ja käytännön toimenpiteitä, mihin voi liittää esimerkiksi poistumi-
sen ja/tai sammutuskaluston käytön harjoittelua. Suunnitelman tarkoitus on ennaltaeh-
käistä vaaratilanteita ja varautua omatoimisiin pelastustoimenpiteisiin sekä henkilöiden, 
omaisuuden ja ympäristön suojaamiseen vaaratilanteissa. (Kangas 2007, 23.) 
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Perehdyttäminen kuuluu työsuojeluyhteistoiminnan piiriin. Työsuojelutoimikunnassa 
käsitellään perehdyttämiseen liittyvät asiat, kun kyseessä on yli 20 hengen työpaikka. 
(Laki työsuojelun valvonnasta ja työpaikan työsuojeluyhteistoiminnasta 20.1.2006/44.) 
Tähän liittyviä järjestelyjä ovat annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttämisen 
tarve, ja nämä käydään työntekijän kanssa yhdessä läpi. Työehtosopimuksissa perehdyt-
täminen on mainittu erityisesti palkkaan liittyvissä pykälissä. Esimerkiksi perehdyttäjä 
voi saada tehtävästään lisäpalkkiota tai uuteen tehtävään siirtyvä työntekijä saa uuden 
tehtävän mukaista palkkaa huolimatta perehdyttämiskaudesta. (Kupias & Peltola 2009, 
26.) 
 
Työpaikoilla lainsäädännön noudattamista valvovat yrityksen johto ja henkilöstöammat-
tilaiset. Työntekijäpuolella seurantaa suorittavat luottamusmiehet ja työsuojeluvaltuute-
tut. Luotettavalla ja lainmukaisella toiminnalla on positiivinen vaikutus työhyvinvoin-
tiin, kilpailukykyyn ja menestymiseen.  Laittomasta toiminnasta saattaa olla erilaisia 
seurauksia, kuten vahinkoja, haittoja, tulkintaerimielisyyksiä, työtaisteluja ja kärhämiä 
työpaikoilla. Epäonnistuneessa työlainsäädännön noudattamisessa menetykset saattavat 
johtaa ennenaikaiseen työntekijän lähtemiseen tai saamatta jääneisiin työpanostuksiin. 
(Kupias & Peltola, 27.)  
 
 
2.2 Perehdyttäminen ja sen merkitys 
 
Perehdyttämisen tavoitteena on, että perehdytettävä kykenee työskentelemään itsenäi-
sesti vaadituissa työtehtävissä. Työyhteisöön sopeuttaminen kuuluu myös asiaan, joten 
perehdyttämisen laatuun ja tehokkuuteen on hyvä kiinnittää erityistä huomiota. Esimie-
hellä, perehdyttäjällä ja työyhteisöllä on kullakin omat tärkeät tehtävänsä ja roolinsa 
perehdyttämisessä. Työnantajan on huolehdittava uuden työntekijän perehdyttämisestä. 
Työntekijän lähimmällä esimiehellä on viime kädessä vastuu perehdyttämisen suunnit-
telusta ja toteutuksesta. Tavallisesti perehdyttämisen suorittavat suunnitelman mukaan 
esimies ja työtoverit yhdessä. Perehdyttämisestä ja työnopastuksesta huolehtiminen 
kuuluu kaikille, myös perehdytettävälle itselleen. (Kangas 2007, 1.) 
  
10 
 
Perehdyttäminen vaikuttaa yrityksen menestymiseen ja laadukkaalla perehdyttämisellä 
saavutetaan kilpailuetua. Huonosti perehdytetty työntekijä saattaa heikentää prosessin 
sujuvuutta, aiheuttaa viivästymistä aikatauluissa, eikä ole toiminnassaan yhtä nopea 
kuin rutinoituneemmat työntekijät. Puutteellisesta perehdyttämisestä koituneet virheet 
johtavat reklamaatioihin ja aiheuttavat välittömiä kustannuksia. Yrityksen vahingoittu-
nut maine on pidemmän päälle välittömiä kustannuksia vaarallisempi menetys. (Kjelin 
& Kuusisto 2003, 20–21.) Kun perehdytys on hyvin suunniteltua ja siihen on käytetty 
riittävästi aikaa, mahdollisten virheiden määrä vähenee sekä virheiden korjaamiseen 
tarvittava aika on pienempi. Myönteinen vaikutelma kannustaa ja rohkaisee perehdytet-
tävää ja on olennaista työntekijän mielialan, motivaation ja jaksamisen kannalta. Hyvin 
onnistunut perehdytys maksaa itsensä takaisin monin kerroin. (Kangas 2007, 4–5.) 
 
Yrityksen voimakas kasvu ja lisääntynyt henkilöstön vaihtuvuus ovat tyypillisimpiä 
tilanteita, joissa organisaation laatuongelmat lisääntyvät. Mitä enemmän yritys on rekry-
toinut lyhyessä ajassa, sitä enemmän yrityksessä voi olla samanaikaisesti uusia työnteki-
jöitä. Uusien tulokkaiden työkokemus voi olla hankittu useista eri organisaatioista, jois-
sa kaikissa on erilaiset järjestelmät, prosessit ja organisaatiokulttuurit. Yhteistä mallia ei 
vielä ole olemassa. Kunnollinen perehdyttäminen työhön ja yritykseen heti alussa var-
mistaa sen, että yrityksen tuotteet, palvelut ja liiketoimintaperiaatteet omassa toiminnas-
sa omaksutaan nopeasti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20, 22.) Hyvä perehdyttäminen ottaa 
huomioon tulokkaan osaamisen ja pyrkii hyödyntämään sitä mahdollisimman paljon 
koko perehdytysprosessin aikana. Käytännössä perehdyttämisen käsite on laajentunut 
kattamaan alku- ja yleisperehdyttämisen sekä työnopastuksen. (Kupias & Peltola 2009, 
18–19.) 
 
Uuden työntekijän perehdyttäminen koostuu aluksi yritykseen, työyhteisöön ja talon 
tapoihin perehdyttämiseen ja tämän jälkeen itse työhön perehdyttämiseen eli työnopas-
tukseen. Perehdyttämisen avulla uusi työntekijä oppii tuntemaan työpaikkansa toiminta-
ajatuksen, liikeidean, työpaikan toimintaperiaatteet ja toimintatavat. Työntekijä oppii 
tuntemaan työpaikkansa ihmiset; työkaverit, esimiehet ja asiakkaat. Perehdyttämisen ja 
työnopastuksen saattelemana hän oppii oman työnkuvansa ja siihen liittyvät turvalli-
suusohjeet. Työntekijä tietää omaan työhönsä kohdistuvat odotukset ja ymmärtää vas-
tuunsa työyhteisössä. (Kangas 2007, 2.) 
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Kaikkea työtehtävissä tarvittavaa osaamista ei ole mahdollista opettaa. Perehdytyksen 
tarkoituksena on edesauttaa niitä tietoja ja taitoja, joilla tulokas pääsee hyvin työn al-
kuun. Parhaimmillaan perehdyttäminen auttaa työntekijää saamaan esille, parantamaan, 
tunnistamaan ja hyödyntämään jo hänellä olevaa osaamista. Vähitellen uusi työntekijä 
siirtyy yrityksen yleisen koulutuksen ja kehittämisen piiriin. (Kupias & Peltola 2009, 
20–21.) 
 
Perehdyttämisestä ja sen tärkeydestä puhutaan paljon silloin, kun kyseessä on uusi työn-
tekijä. Perehdytyksen tulisi olla jokaisen työntekijän oikeus, oli hän työskennellyt yri-
tyksessä kuinka pitkään tahansa. Muutoksiin perehdyttämiseen organisaation sisällä 
olisi paneuduttava vähintään yhtä paljon kuin uuden työntekijän perehdyttämiseen. 
Ympäristössämme tapahtuu jatkuvasti muutoksia ja niitä on ollut aina. Nykyään muu-
tokset ympärillämme tapahtuvat nopeammin ja ne ovat monimutkaisempia. Teknologi-
an kehittyminen ja tiedon määrän kasvu on varmasti tuonut mukanaan eniten muutoksia 
ja näiden odotetaan tulevaisuudessa vielä moninkertaistuvan. (Kangas 2007, 20.)  
 
Sama työympäristö, työtoverit ja itse työ vuodesta toiseen tuntuu tutulta ja turvalliselta, 
mutta muutos nähdään yleensä kielteisenä ilmiönä. Uusia koneita vastustetaan, koska 
niitä ei osata käyttää. Uusia työmenetelmiä ei oteta käyttöön, koska puutteellisen opas-
tuksen takia se sujuu hitaammin kuin aikaisempi menetelmä tai epäonnistumisen pel-
koisena uusia tehtäviä tai työnkiertoa vastustetaan. Muutos tuo epävarmuutta ja turvat-
tomuutta sitä enemmän, mitä lähemmin se koskettaa ihmistä. Epävarmuus ja virheiden 
pelko muutostilanteissa ilmenevät käyttäytymisessä usein varovaisena suhtautumisena. 
Muutosvastarinta on luonnollinen tapa reagoida muuttuviin tilanteisiin. (Kangas 2007, 
20–21.) 
 
Riittävä muutoksiin perehdyttäminen, perusteellinen työnopastus ja tiedottaminen ovat 
erityisen tärkeitä. Perusedellytyksenä on, että esimiehet ja perehdyttäjät ovat valmistau-
tuneet ihmisten kielteisiin tuntemuksiin ja pystyvät kääntämään muutosprosessin posi-
tiiviseksi paineista ja ristiriidoista huolimatta. Koko henkilökunnan on saatava riittävästi 
tietoa muutoksista ja niiden vaikutuksista työyhteisössä. Oikean ja riittävän tiedon saa-
minen on tärkeää etenkin silloin, jos uutta asiaa kohtaan on ennakkoluuloja. On tärkeää 
keskustella henkilökunnan kanssa tilanteesta ajoissa ja varata siihen kunnolla aikaa. 
Esimiehen on varauduttava vastaamaan erilaisiin kysymyksiin ja perustelemaan asiat. 
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Perustelut, vastaukset ja riittävän opastuksen saatuaan sekä harkinnan ja kokeilun tulok-
sena, työntekijä sitoutuu muutoksiin kenties parhaiten.  (Kangas 2007, 20–21.) 
 
 
2.3 Perehdyttämissuunnitelma 
 
Tulokkaan perehtymisen tarpeet määrittelevät perehdyttämisen sisällön, mukana olevat 
henkilöt ja perehdyttämisen laajuuden. Perehdytettävän yksilölliset oppimistarpeet on 
huomioitava jo suunnitteluvaiheessa ja keskitettävä painopiste perehtymiseen perehdyt-
tämisen sijaan. Perehdyttämissuunnitelmaa tehtäessä perehtyjä on sen laadinnassa mu-
kana tai ainakin hienosäätämässä sitä. Ympäristö vaikuttaa hyvin voimakkaasti yksilöi-
den oppimiseen ja koko työyhteisö sekä organisaatio säätelevät oppimista ja perehty-
mistä. Perehdyttämisen tehokkuuden ratkaisee loppujen lopuksi se, kuinka hyvin uusi 
työntekijä toteuttaa perehdyttämisen oppeja. Mitä paremmin tulokas on ymmärtänyt, 
oivaltanut ja omaksunut asiat, sitä todennäköisemmin hän myös osaa toimia oikein ja 
tarkoituksenmukaisesti työssään ja työyhteisössään. (Kupias & Peltola 2009, 166–167.)   
 
Perehdyttämissuunnitelmaa laatiessa on aina lähtökohtana yrityksen tarve ja käytettä-
vissä olevat resurssit. Toinen tärkeä lähtökohta on yksilön perehdyttämistarve eli mitä 
työntekijä jo entuudestaan osaa sekä mitä hänen tulee yrityksen ja työn näkökulmasta jo 
tietää, osata ja hallita. Yrityksessä tulisi olla perehdyttämisen yleissuunnitelma, jossa 
määritellään perehdyttämisen yleiset periaatteet. Yleissuunnitelmasta käy ilmi ne asiat, 
jotka jokaisen yrityksen työntekijän tulisi tietää. Perehdyttämisen laajuus riippuu yleen-
sä työsuhteen laadusta, mutta kenenkään ei pitäisi olla täysin tietämätön yrityksen asi-
oista. On resurssien tuhlausta, jos jokaiselle perehdytetään sama paketti, riippumatta 
kyseisen henkilön taustasta ja osaamisesta. Henkilökohtaiset tavoitteet on hyvä kirjata 
ylös sekä miettiä aikataulutus, tärkeysjärjestys ja perehdyttämisen jaksotus. (Eräsalo 
2008, 60.)  
 
Perehdyttämiseen liittyy tulokkaan osaamisen kehittäminen sekä käytännön toimet, jot-
ka helpottavat häneen alkuun pääsemistään. Osaamisen hyödyntäminen ja työyhteisön 
toimintatapojen perehdyttäminen on myös yksi vaihtoehto perehdyttämisen sisällöksi. 
Kaikki perehdyttämiseen liittyvät kysymykset tulee ratkaista organisaatio- ja tapauskoh-
taisesti. Esimerkiksi millaisia ovat parhaat mahdolliset toimenpiteet ja paras tuki työn-
tekijän työympäristössä ja työn kehittämisessä. (Kupias & Peltola 2009, 86.) 
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Perehdytyssuunnitelmaa laatiessa tulee määritellä perehdyttämisen tavoitteet, eli mitä 
tulokkaan tulee osata perehtymisvaiheen päätyttyä. Tavoitteiden määrittäminen on tär-
keää kaikkia osapuolia tyydyttävän tuloksen saamiseksi. On määriteltävä, kuka pereh-
dyttämisestä missäkin vaiheessa vastaa. Päävastuu on loppujen lopuksi esimiehellä. 
Perehdyttämistarve on erilainen jokaisessa yrityksessä. Valmista perehdytysohjelmaa on 
hyvä käyttää runkona jokaiselle tulokkaalle räätälöitävään perehdytyssuunnitelmaan, ei 
koskaan toteuttaa sellaisenaan. (Eräsalo 2008, 64–65.) 
 
Eräsalo (2008) jakaa perehdyttämisen suunnittelun alueisiin, jolloin niiden sisällöt mie-
titään huolellisesti. Jaottelu voidaan tehdä esimerkiksi seuraavasti ja suunnittella vai-
heittain; rekrytointivaihe, työsuhteen solmiminen, työn aloittaminen, yleisperehdytys, 
työnopastus ja seuranta. Perehdytys alkaa jo rekrytointivaiheesta ja tähän sisällytetään 
yleistä tietoa yrityksestä, sen arvoista ja toimintaperiaatteista. Tietoa annetaan sitä 
enemmän, mitä pidemmälle rekrytointi etenee. Seuraavassa vaiheessa tehdään palk-
kauspäätös ja solmitaan työsuhde. Sovitaan työstä, työn alkamisesta ja solmitaan työso-
pimus. Tämä on kirjattava yleissuunnitelmaan. (Eräsalo 2008, 65.) 
 
Seuraava vaihe on työn aloittamisvaihe, jolloin esimies ottaa työntekijän vastaan. Häntä 
varten on varattu kaikki tarpeellinen työhön liittyvä, kuten esimerkiksi kulkuluvat, 
avaimet, työvaatteet ja pukukaappi. Hänet esitellään muille työntekijöille ja hänen kans-
saan käydään läpi perehdyttämisohjelma, tavoitteet sekä eteneminen. Tarpeen tullen 
perehdyttämisen voi delegoida jollekin muulle työntekijälle, jolloin perehdyttäjä esitel-
lään työntekijälle. (Eräsalo 2008, 65.) 
 
Yleisperehdytyksen jälkeen alkaa työnopastus, missä työtehtävät tulokkaan kanssa käy-
dään läpi seikkaperäisesti. Työtehtävien selvittely ja niiden riittävä harjoittelu toteute-
taan työntekijän ja yrityksen tarpeen mukaan. Tavoitteena on monipuolinen osaaminen 
sekä kyky toimia tiedolla ja taidolla. Tätä täydentää työntekijän halu oppia uutta. Pereh-
dyttämisen seuranta on tärkeää ja sitä tulee suorittaa jokaisessa vaiheessa. Palautetta on 
annettava oppimisesta ja onnistumisesta. Arviointikeskustelu on syytä käydä viimeis-
tään siinä vaiheessa, kun koeaika on umpeutumassa. Työsopimuslain mukaan perehdy-
tyssuunnitelma koskee myös vanhoja työntekijöitä tilanteissa, joissa työntekijä palaa 
pitkän poissaoloajan jälkeen töihin, työtehtävät muuttuvat tai hankitaan uusia koneita tai 
laitteita. Perehdytyssuunnitelmaa päivitetään myös silloin, jos esimies katsoo tarpeel-
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liseksi täydentää toimintaa tai yrityksen toiminnassa havaitaan puutteita, esimerkiksi 
työturvallisuuden osalta. (Eräsalo 2008, 65.)  
 
Perehdyttämisessä käytettävät oheismateriaalit tehostavat oppimista ja niitä kannattaa 
käyttää hyödyksi käytännön opastamistilanteissa mahdollisuuksien mukaan. Esimerkik-
si koneiden käyttöohjeet kannattaa lukea ja luetuttaa riittävän moneen kertaan. Ensim-
mäisellä käyttökerralla asiat jäävät paremmin muistiin, kun ohjeet on luettu hyvin ja 
tulokas pääsee keskustelemaan asioista. Samalla perehdyttäjä saa vahvistusta siihen, 
miten toinen on ymmärtänyt asiat ja mitä pitää vielä harjoitella lisää. Ensimmäisenä 
päivänä tulokkaalle tulee paljon uutta informaatiota ja hänen on helpompi omaksua kuu-
lemaansa, jos hän on voinut etukäteen tutustua tietoihin esimerkiksi sähköisen tai fyysi-
sen aineiston avulla.  (Kangas 2007, 9–10.)  
 
Perehdyttämismateriaalina kannattaa hyödyntää mahdollisimman paljon jo olemassa 
olevaa materiaalia. Tällaisia voivat olla esimerkiksi yritysesitteet, ruoka- ja viinilistat 
sekä työ- ja käyttöohjeet. (Eräsalo 2008, 66.) Perehdyttämistilanteissa käytettyjä oheis-
aineistoja voivat olla tervetuloa taloon -oppaat, perehdyttämiskansiot, henkilöstö- ja 
asiakaslehdet, perehdyttämisohjelmat, perehdyttämisen tarkistus- ja muistilistat, ilmoi-
tustauluilla oleva aineisto tai video-aineistot. Perehdyttämisen apuvälineinä ovat yleis-
tymässä Internet ja yrityksen sisäinen Intranet. (Kangas 2007, 10–11.)  
 
Perehdyttämismateriaalin ja -välineiden suunnittelussa kannattaa lähteä käytännölliseltä 
pohjalta. Materiaaliin tutustuminen ja sen käyttäminen tulisi olla helppoa ja vaivatonta. 
(Kjelin & Kuusisto 2003, 206.) Perehdytyssuunnitelmassa on oltava maininta kuka vas-
taa sen ja perehdytysmateriaalin päivityksestä. Päivitys kannattaa tehdä aina ennen uutta 
perehdyttämistapahtumaa. Määräajoin tapahtuva päivittäminen saattaa olla turhaa, mi-
käli henkilöstössä tai yrityksen toiminnassa ei tapahdu muutoksia, mutta joskus päivit-
tämistarvetta voi olla useamminkin. (Eräsalo 2008, 65–66.)  
 
 
2.4 Perehdyttämisen toteutus  
 
Perehdyttäminen toteutetaan perehdytyssuunnitelman mukaan ja on muistettava varata 
aikaa myös pohdiskeluihin ja keskusteluihin. Toteutuksessa on tärkeää, että oppimista ja 
tuloksia arvioidaan jatkuvasti. Tulokkaan vastaanottamiseen valmistauduttaessa, työyh-
teisölle tiedottaminen uudesta työntekijästä kuuluu asiaan. Työyhteisön jäsenet tietävät, 
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kuka tulee, milloin tulee ja mihin tehtävään. Työpaikalla sovitaan, kuka hänet ottaa vas-
taan ja kuka perehdyttää häntä missäkin vaiheessa. (Kangas 2007, 9.) Selkeä ja ajoissa 
hoidettu viestintä uudesta työntekijästä takaa sen, että tulokkaan vastaanottamiseen on 
valmistauduttu. Avoimella ennakkokäsittelyllä luodaan pohja uuden henkilön perehdyt-
tämiselle. Muun työyhteisön olisi hyvä saada tietää, miksi juuri kyseinen henkilö on 
valittu tehtävään. Valinnassa olisi hyvä tuoda esille, miten tulokkaan osaamisen on aja-
teltu täydentävän koko työyhteisön osaamista. Nämä asiat on syytä tuoda esille erityi-
sesti silloin, jos samaa paikkaa on hakenut yksi tai useampi henkilö työyhteisön sisältä. 
Epätietoisuus työyhteisön sisällä saattaa nostaa huhuja, uhkia tai pelkoja ilmaan, ja se ei 
ole hyvä alku perehdyttämiselle. (Kupias & Peltola 2008, 76–77.) 
 
Ensimmäisen päivän ohjelma voi vaihdella paljon, mutta tärkeää on keskittyä sellaisiin 
asioihin, jotka ovat tärkeitä oppia heti. Asioiden kertaaminen ja täydentäminen seuraa-
vina päivinä varmistaa niiden muistamisen jatkossa. Yleisperiaate on se, että ammatti-
taidotonta aloittelijaa ei jätetä yksin. Ammattitaidottomalle tulokkaalle on hyvä olla 
työpari alussa ja niin pitkään kuin tilanne vaatii. Perehdytettävä kulkee perehdyttäjän 
mukana, seuraa tämän ja muiden työskentelyä, keskustelee, kysyy ja kuuntelee. Tavoit-
teet voivat olla erilaisia, mutta hyvä olisi aloittaa työtiloihin ja -välineisiin tutustumisel-
la sekä saada yleiskuva työtehtävistä sekä ihmisistä. Ammattitaidottoman työnopastus 
aloitetaan vähitellen ja ammattitaitoisella tulokkaallakin on paljon opittavaa. Perehdyt-
tämisohjelma tehdään kaikille, mutta ammattitaitoinen tulokas saattaa työskennellä jo 
ensimmäisenä päivänä yksin. Tässä tilanteessa on tärkeää, että tulokas on tietoinen mis-
tä hän saa tarvittaessa lisää tietoa. (Kangas 2007, 10.) 
 
Ensimmäisen viikon aikana alkaa työnopastus ja tavoitteena on, että perehdytettävä pää-
see kiinni työhönsä. Hänellä on jo muodostunut kokonaiskuva työstään, työyhteisöstään 
ja organisaatiosta, jossa työskentelee. Tulokkaalla on visio siitä, mihin kaikkeen hänen 
tulee perehtyä selviytyäkseen työssään itsenäisesti. Perehdyttäjälle alkaa tässä ajassa 
hahmottua, mistä kaikesta tulokkaalla on jo kokemusta sekä hänen osaamisensa. Pereh-
dytyssuunnitelmaa on hyvä muokata tulokkaan osaamisen mukaan ja noudattaa sitä. 
Viikon aikana on annettava kohtuullisesti uutta tietoa ja opastaa, mistä tietoa saa lisää 
myös kirjallisesti. Viikon loppupuolella on hyvä pitää lyhyt palautekeskustelu.   (Kupias 
& Peltola 2008, 174–175.) 
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Kuukauden päästä perehdytys jatkuu suunnitelman mukaan. Päävastuu perehtymisestä 
siirtyy pikkuhiljaa tulokkaalle itselleen. Ensimmäisen kuukauden aikana perehdytettä-
vän tulisi sisäistää tulosyksikön toimintakulttuuri ja olisi hyvä päästä kiinni tuottavaan 
työhön. Neljän kuukauden kuluttua tulokas on otettu vastaan työyhteisönsä jäseneksi ja 
hän itse tuntee kuuluvansa siihen sekä olevansa osa organisaatiota. Uusi työntekijä sel-
viytyy työtehtävistään itsenäisesti ja osaa hankkia lisää tietoa työstään. Perehtyminen 
jatkuu joko suunnitelman mukaan tai tarvittaessa. Ennen koeajan päättymistä, arvioi-
daan esimiehen kanssa perehdytysjakson onnistumista niin työntekijän kuin yrityksen-
kin kannalta. (Kupias & Peltola 2008, 174.) 
 
Työsuhteen päättyessä työntekijä saattaa perehdyttää seuraajansa. Tällaisessa perehdyt-
tämistilanteessa lähtijä tuo esille yrityksessä kertynyttä osaamistaan. Lähtöhaastattelus-
sa on hyvä kuunnella lähtijän kokemuksia sekä ottaa vastaan mahdollisia kehitysideoita. 
On tärkeää, että lähtevälle työntekijälle jää positiivinen kuva työsuhteesta ja tunne siitä, 
että hänen mielipiteensä on otettu huomioon. (Kupias & Peltola 2008, 176.) 
 
Mahdollisuuksien mukaan olisi hyvä jos koko lähityöyhteisö osallistuisi jollakin tavalla 
uuden työntekijän perehdyttämiseen. Tällä tavalla jokaisella olisi jo alkuvaiheessa mah-
dollisuus tutustuta tulokkaaseen. Hyvässä työyhteisössä jokainen työntekijä tuntee 
omalta osaltaan vastuuta tulokkaan perehdyttämisestä. Toisaalta laajalla joukolla pereh-
dyttäjiä saattaa olla myös huonot puolensa. Yrityksessä voi olla työntekijöitä, joista 
kaikki eivät ole ajan tasalla tehtävissään tai he eivät ole kiinnostuneita perehdyttämises-
tä. Osalle perehdyttäjistä saattaa olla hankalaa jättää omat tunteensa ja näkemyksensä 
taka-alalle ja antaa tulokaan itse muodostaa omat käsityksensä työtovereista, organisaa-
tiosta ja sen tehtävistä. Uusilla työntekijöillä on yleensä paljon ideoita ja erilaisia näkö-
kulmia organisaation ja työtehtävien kehittämiselle. Jokaisen perehdyttäjän olisi hyvä 
sisäistää tämä ja antaa tilaa näille kehitysehdotuksille. (Kupias & Peltola 2009, 81–82.)  
 
Hyvän perehdyttäjän tulee hallita työkokonaisuus riittävän hyvin, mutta tämä ei tarkoita 
sitä, että hän on yrityksessä pisimpään työskennellyt työntekijä. Hyvä perehdyttäjä pitää 
työstään, hänellä on positiivinen asenne ja kyky samaistua perehdytettävän mielentiloi-
hin. Olisi hyvä, jos perehdyttäjällä olisi vielä suhteellisen tuoreessa muistissa oma pe-
rehdytysaika, jotta hän osaisi asettua tulokkaan asemaan. On myös tärkeää, että pereh-
dyttäjä on itse saanut hyvän perehdytyksen ja opastuksen perehdytykseen. Tulokkaan on 
oltava aktiivinen, eikä perehdyttäjän tule kahlita tulokasta omiin suoritustapoihinsa. 
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Perehdyttäjä pitää huolen siitä, että perehdytettävälle on selvillä alusta alkaen millaista 
osaamista yrityksessä tavoitellaan. Kannustava ja rohkaiseva ilmapiiri on tärkeää pereh-
dytettävän motivaation ylläpitämiseksi. Perehdyttäjä antaa tulokkaalle tarpeeksi kiitosta 
ja kriittistä palautetta tilanteen mukaan. Arviointitilanteessa perehdytettävää rohkaistaan 
tarkastelemaan omaa osaamistaan ja täsmennetään harjoitusta niihin työtehtäviin, joita 
hän ei vielä koe hallitsevansa riittävän hyvin. (Eräsalo 2008, 66–67.) 
 
Perehdyttäjät keskittyvät enemmän perehdyttämisen laatuun ja siihen, mitä mieltä pe-
rehtyjät ovat perehdyttämisprosessista olleet. Edellä mainitut asiat ovat hyviä ja tärkeitä 
perehdyttämiseen liittyviä tunnuspiirteitä ja ne vaikuttavat pidemmän päälle koko työ-
yhteisön ja organisaation oppimiseen. Hyvällä perehdyttämisellä vaikutetaan myös koko 
työyhteisön ja organisaation toiminnan kehittämiseen, mutta tätä ei tuoda niin hyvin 
esiin todellisuudessa. Perehdyttämisen tulisi tuottaa lisäarvoa koko organisaatiolle ja 
työyhteisölle ja sen pitäisi olla aina taustalla kun perehdyttämistä lähdetään suunnitte-
lemaan ja toteuttamaan. Riippuen perehdytyskonseptista on mietittävä enemmän sitä, 
kuinka perehdyttäjä voi tukea perehtyjän oppimista, jotta organisaatioon ja työyhteisöön 
toivottuja vaikutuksia saadaan esille. (Kupias & Peltola 2009, 112–113.)  Kuviosta 1 
käy ilmi hyvän perehdyttämisen tunnuspiirteitä: 
 
 
 
KUVIO 1. Hyvän perehdyttämisen tunnuspiirteitä (Kupias & Peltola 2009, 113, muo-
kattu) 
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2.5 Perehdyttämisen seuranta ja kehittäminen 
 
Perehdyttämisen ja työnopastuksen toteutumista ja tuloksia tulee seurata ja arvioida. 
Kehittämisen edellytyksenä on, että opastuksen ja perehdyttämisen tärkeys ymmärre-
tään. Kehittämisen apuna kannattaa käyttää tulokkaiden kokemuksia ja mielipiteitä; 
miten perehdytyssuunnitelma onnistui, saavutettiinko tavoitteet, missä oli puutteita ja 
korjaamisen varaa, mitä tulisi muuttaa ja miten perehdytys muuten onnistui. Uusia haas-
teita perehdyttämisjärjestelmien ylläpitämiselle luo henkilöstön vaihtuvuus sekä erilais-
ten muutosten määrä ja nopeus. (Työturvallisuuskeskus 2009.) 
 
Perehdyttämisen ja työnopastuksen onnistuminen vaatii perehdyttämisohjelman käyt-
töönoton lisäksi sen kehittämistä tarpeen vaatiessa. Mikäli kehittäminen on ajankohtais-
ta, on tehtävä lähtötilanteen perusteellinen selvittäminen. Tämän jälkeen on helpompi 
lähteä suunnittelemaan kehittämisohjelmaa, mikä sisältää tavoitteet, toimenpiteet, vas-
tuuhenkilöt, aikataulutuksen sekä seurannan. (Kangas 2007, 25.) 
 
Kjelinin ja Kuusiston (2003, 245) mukaan arvioinnilla ja seurannalla on kaksi merkitys-
tä: tulokkaan tilanteen arviointi ja organisaation perehdyttämisjärjestelmän toimivuuden 
arviointi. Perehdytyksen toteutumista on seurattava samalla kun sitä toteutetaan. Tässä 
voidaan käyttää apuna erilaisia tarkistus- ja muistilistoja, mihin perehdyttäjä tekee mer-
kinnän käsiteltyään asian. Oppimisprosessin seurannan ja arvioinnin apuna käytetään 
myös kysymyksiä ja keskusteluja koko prosessin aikana sekä myöhemmin. Myöhem-
min käytävät keskustelut voivat olla esimerkiksi arviointi- tai kehityskeskusteluita, jo-
hon kummatkin osapuolet valmistautuvat etukäteen. Tarkistuslista sekä etukäteen mieti-
tyt kysymykset keskustelun tueksi on hyvä käydä läpi ja ottaa mukaan. Palautteen an-
taminen ja vastaanottaminen auttavat kumpaakin osapuolta kehittymään oppimistilan-
teissa sekä ammatillisesti. (Kangas 2007, 17.) 
 
Kehittääkseen perehdytystään yrityksen on hyvä seurata perehdytyksen toimivuutta ja 
siitä saatavaa hyötyä. Usein tätä mitataan erilaisilla kyselyillä, joissa perehdytettävä 
tarkastelee perehdytystä omasta näkökulmastaan. Perehdytyksen mittaamisesta haasta-
vaa tekee kuitenkin se, että perehdytettävän on helppo vastata kokeneensa perehdytysti-
lanne onnistuneeksi ja mielekkääksi, vaikka samaan aikaan tehtävä ja tavoitteet ovat 
saattaneet jäädä edelleen epäselviksi. Yrityksen kannalta tällaiset seikat on hyvä saada 
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tietoisuuteen, jotta perehdytystä voidaan kehittää. Perehdytyksen seurannassa apuna 
voidaan käyttää myös erilaisia testejä, joilla voidaan esimerkiksi testata, onko perehdy-
tettävä lukenut kotiin saadun materiaalin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245–246.) 
 
Perehdyttäminen on monitahoinen ja tilannesidonnainen ilmiö ja sen vuoksi valmiit ja 
tarkat toimintaohjeet ovat yleensä vähemmän uskottavia sen toteutusta ajatellen. Taita-
vaan perehdyttämiseen sisältyy aina niin sanottua hiljaista tietoa ja tilanteen lukutaitoa 
ja tilanteesta sekä ihmisistä riippuen ratkaisuvaihtoehtoja on useita. Yhteisön ja yksilön 
tavoitteiden yhdistäminen perehdyttämisessä on tärkeää. Ryhmä ja ryhmän toimintaky-
ky on nähtävä ensisijaisena, mutta samanaikaisesti yksilön vahvuudet ja suunta on näh-
tävä, jotta sitä voidaan yrityksessä parhaiten hyödyntää. Uudistava perehdyttäminen 
edellyttää esimiehiltä erilaisten ristiriitojen ja paradoksien yhtäaikaista hallintaa. Uudis-
tumista edistävä esimies perehtyy itse työntekijöihinsä sekä tukee työntekijöidensä or-
ganisaation toimintaan ja toisiinsa perehtymistä. Organisaatiossa ei voida olettaa henki-
löstön sitoutuvan, ellei sen johto osoita itse sitoutumisen merkkejä yhteisiin tavoitteisiin 
ja henkilöstöön.  (Kjelin & Kuusisto 2003, 250–251.) 
 
Osaamisen ylläpitämiseksi yrityksen on luotava kulttuuri ja prosessit, joka turvaavat 
tarvittavan osaamisen tunnistamisen, osaamisen jakamisen ja sen kehittämisen jatku-
vuuden. Näihin asioihin on kiinnitettävä huomiota jo perehdytysvaiheessa ja jos näin ei 
toimita, on se usein työläämpää tai jopa mahdotonta myöhemmin. Asioita aletaan useas-
ti kehittämään ja korjaamaan kiinnittämällä ensin huomio oireisiin ja niiden poistami-
seen. Sen sijaan olisi järkevämpää paneutua taustalla oleviin asioihin, joita yleensä ovat 
ne rakenteet ja yhteydet, joissa ongelmat alun perin syntyvät. Perehdyttäminen ei voi 
olla erillinen tapahtumasarja, vaan sen kehittäminen vaatii organisaation perusoletuk-
sien ja uskomusten tarkastelua. Suunnan antajana perehdyttämiseen ovat yrityksen vi-
sio, arvot ja strategia. Nämä antavat myös ne tavoitteelliset viestit, joiden avulla organi-
saation toimintakulttuuria muutetaan. (Kjelin & Kuusisto, 250–252 .) 
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3 TYÖNOPASTUS 
 
 
Työhön perehdyttäminen eli työnopastus ei ole irrallinen toimenpide vaan se kytkeytyy 
kiinteästi työyhteisön ja toimintojen jatkuvaan kehittämiseen. Työnopastus on työpai-
kalla tehtävää välitöntä työhön liittyvien tietojen ja taitojen opettamista ja siinä keskity-
tään työn tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Opastuksen tarkoituk-
sena on tukea opastettavaa itsenäiseen, omatoimiseen ajatteluun ja itsenäiseen oppimi-
seen. (Kangas 2007, 13.) Työnopastuksen alussa on hyvä herättää opastettavan kiinnos-
tus ja luoda oppimiselle myönteinen ilmapiiri. Ennen kuin aloitetaan varsinaiseen työ-
hön opettaminen, on tärkeä selvittää, mitä tulija jo osaa ja keskittyä siihen, mikä on uut-
ta. Uusi työntekijä haluaa antaa itsestään aina mahdollisimman hyvän kuvan, joten siksi 
on tärkeää myös tarkistaa, että tulokas osaa sen, mitä sanoo osaavansa. (Eräsalo 2008, 
67.) 
 
Työnopastusta tarvitaan aina silloin kun työ on tekijälleen uusi. Tämä koskee erityisesti 
uusia työntekijöitä. Se on myös tärkeää silloin kun kyseessä on työtehtävien- tai mene-
telmien vaihtuminen, uusien koneiden, laitteiden tai aineiden käyttöönotto yrityksessä. 
Mikäli havaitaan laiminlyöntejä turvallisuusmääräysten noudattamisessa tai poikkeamia 
sovituista toimintatavoista tai laatukriteereistä, on työnopastus tarpeellinen. Työnopas-
tuksen tehtävänä on työn vaarojen poistaminen ja vähentäminen, jolloin se on ennalta-
ehkäisevää työsuojelua. (Eräsalo 2008, 67.) Työnopastukseen on hyvä tehdä suunnitel-
ma, mikä perustuu työn vaarojen selvittämisestä saatuihin tietoihin (Työturvallisuuskes-
kus 2009). 
 
Hyvä työnopastus on suunnitelmallinen ja hyvin hoidettuna opastettava oppii työtehtä-
vät heti oikein. Kun opastettava pystyy mahdollisimman pian itsenäiseen työskentelyyn, 
ei hänen tarvitse koko ajan pyytää neuvoa tai työtovereiden korjata opastettavan virhei-
tä. Taitojen karttuessa työn laatu ja tehokkuus paranevat ja ammattitaito kehittyy. Val-
vontaan tarvitaan entistä vähemmän aikaa, mikä helpottaa toisten töitä sekä säästää 
kaikkien aikaa ja voimia. (Kangas 2007, 13.) 
 
On tärkeää, että työnopastaja on itse perehtynyt työprosessin kulkuun, työmenetelmiin, 
työturvallisuuteen ja mahdollisesti psyykkiseen kuormitukseen vaikuttaviin ominai-
suuksiin työssä. Opetuspaikan osalta on varmistettava, että tila on hyvässä kunnossa 
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sekä työvälineet käyttövalmiita. Työnopastus olisi hyvä tehdä paikassa, joka on rauhal-
linen myös ajallisesti. Hyvä työnopastaja valmistautuu huolellisesti opetustilanteeseen 
ja sen arvioimiseen. Työnopastuksen lähtökohtana on orientaatioperustan eli hyvän ko-
konaiskuvan luominen. Kokonaiskuva suoritettavasta työstä saadaan kun opastettavalle 
esitetään tehtävän rakenne, sen keskeiset ominaisuudet sekä tehtävään liittyvät säännöt 
ja periaatteet. Työsuorituksen oppimiseen auttaa, jos opastettava käy ajatuksissaan läpi 
työsuorituksen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234–235.)  
 
Ulla Eräsalo (2008, 68) kuvailee työnopastusta vaiheittain. Ensimmäisessä vaiheessa 
opastettavalle selitetään ja kuvataan työ tai tehtävä sekä asetetaan tavoitteet ja välita-
voitteet. Toisessa vaiheessa opastaja näyttää työn, selostaa sanallisesti mitä tekee ja pe-
rustelee miksi tekee. Kolmanneksi opastettava harjoittelee itse ja kuvailee tekemisensä. 
Opastaja antaa hänen itse yrittää, mutta neuvoo tarvittaessa ja kertaa ohjeita. Neljännes 
vaihe sisältää kannustavaa palautetta ja arviointia. Viidennessä vaiheessa opastettava 
suorittaa työn itsenäisesti ja lopuksi opastaja antaa palautteen ja arvioinnin sekä pääte-
tään opastustilanne. Työnopastaja seuraa opastettavan työskentelyä ja antaa palautetta 
työn ohessa sekä sen jälkeen. Kun lopputulosta on yhdessä analysoitu, on tärkeää, että 
lisäopastusta on edelleen saatavilla mahdollisten ongelmien varalta. (Kjelin & Kuusisto 
2003, 235.) Työnopastukseen on kehitetty viiden askeleen menetelmä (kuvio 2), joka on 
apuna suunnittelussa ja toteutuksessa: 
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KUVIO 2. Työnopastuksen viiden askeleen menetelmä (Työturvallisuuskeskus 2009, 
muokattu) 
 
Oikeiden termien käyttäminen opastamistilanteessa on tärkeää oppimisen kannalta sekä 
opastettavan on helpompi saada kiinni tekemisen ajatuksesta. Ergonomisesti oikeat työ-
tavat, -asennot ja menetelmät on hyvä omaksua. Näin voidaan ennaltaehkäistä rasitus-
vammojen syntymistä ja vähentää tapaturmien vaaraa. Työnopastuksella vähennetään 
myös psyykkistä kuormittavuutta keskustelemalla työpaikan pelisäännöistä, keinoista 
puuttua häirintään ja ehkäistä väkivallan uhkaa asiakaspalvelutilanteissa. (Eräsalo 2008, 
68.) 
 
Työnopastuksessa tulokkaalle kehittyy sisäiseen malliin perustuvia taitoja.  Perustiedot 
yrityksestä, asiakkaista, tuotteista, palveluista, työyhteisön ja oman työn tavoitteista 
sekä omasta osuudesta organisaatiossa tulee olla selvillä sisäisen mallin muodostu-
miseksi. Työelämässä tapahtuu muutoksia väistämättä, joten hyvän sisäisen mallin syn-
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tyminen työstä on tärkeää. Vaativimpien tehtävien muuttaminen tai oppiminen tapahtuu 
yleensä ongelmitta, kun perusmalli on hyvä. Nämä taidot säilyvät ja palautuvat jatkossa 
helposti mieleen, vaikka niitä ei aktiivisesti käyttäisikään. (Työturvallisuuskeskus 
2009.) 
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4 SISÄINEN VIESTINTÄ  
 
 
Sisäinen viestintä ja tiedottaminen ovat työntekijän jatkuvaa perehdyttämistä. Sisäinen 
viestintä vahvistaa yhteisöllisyyttä yrityksen sisällä ja sen laadukas toimivuus on edelly-
tys ulkoisen viestinnän onnistumiselle. Sisäinen viestintä kuuluu hyvään johtamistyöhön 
ja mitä enemmän esimies antaa informaatiota työntekijöilleen, sitä enemmän hän saa 
tietoa itsekin ja osaa reagoida niihin. Tämä mahdollistaa yrityksen kehittymisen sekä 
toiminnan jatkuvuuden parhaalla mahdollisella tavalla. (Eräsalo 2008, 138–139.) 
 
 
4.1 Yhteisö- ja yritysviestintä 
 
Yhteisöviestintä käsittää erilaisten yhteisöjen, -yritysten, julkisyhteisöjen ja järjestöjen 
johdettua ja ammattimaista viestintää, jonka tavoitteet lähtevät organisaation tavoitteista 
(Juholin 2009, 22). Yritysviestintä ja yhteisöviestintä mielletään samaksi asiaksi, mutta 
yritysviestintä tarkoittaa yritysten harjoittamaa viestintää, kun taas yhteisöviestintään 
kuuluu muidenkin yhteisöjen viestintä (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 13). Organi-
saatioviestintää käytetään myös yhteisöviestinnän synonyyminä, vaikka tarkoitus on 
hieman eri. Organisaatioviestintä käsittää kaiken organisaatiossa tapahtuvan virallisen ja 
vapaamuotoisen viestinnän. (Juholin 2009, 22.) 
 
Yhteisöviestinnällä varmistetaan vuorovaikutteinen tiedonvälitys ja rakennetaan yhtei-
sökuvaa. Viestinnän tulisi olla suunniteltua, johdettua ja tavoitteellista toimintaa, joka 
perustuu ammatilliseen osaamiseen ja kaikkien työyhteisössä työskentelevien omaan 
panokseen tavoitteiden saavuttamiseksi. Yhteisöviestintä on onnistunut, kun työnteki-
jöillä on oikea mielikuva yhteisöstä ja tiedonkulku talossa, talosta ja taloon on aktiivista 
ja vuorovaikutteista. (Siukosaari 2002, 11.) Yhteisöviestintä elää reaaliajassa ja usein 
asioista olisi kerrottava jo suunnitteluvaiheessa, vaikka mitään konkreettista kerrottavaa 
ei tuntuisi vielä olevan. Henkilöstön lisäksi ulkoiset ryhmät, kuten asiakkaat, rahoittajat 
ja tiedotusvälineet, haluavat olla valmiudessa silloin, kun jotakin alkaa tapahtua. Vies-
tinnän suunnitelmallisuutta ei voi siis liiaksi korostaa. Esimerkiksi muutos- ja kriisiti-
lanteiden viestintäsuunnitelma tulee olla kaikille jo etukäteen selvä. (Ikävalko 1995, 9.) 
Yhteisöviestinnän määrittelyjä on monia ja yksi tapa on jakaa se sisäiseen ja ulkoiseen 
viestintään. Sisäistä viestintää on työntekijöiden keskinäinen viestintä sekä tiedottami-
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nen. Sisäistä viestintää tarvitaan myös henkilöstön motivointiin, hyvän ilmapiirin syn-
nyttämiseen ja ylläpitämiseen sekä liiketoiminnan kehittämiseen. Ulkoista viestintää 
yhteisön työntekijät harjoittavat sen ulkopuolisten henkilöiden kanssa. Sitä käytetään 
uutisointiin ja suhdetoimintojen ylläpitämiseen. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 14.) 
 
Yhteisöviestintä voidaan jakaa myös viralliseen ja epäviralliseen viestintään. Viralliset 
viestintätavat käsittävät yrityksen vakiintuneita käytäntöjä, kuten palavereita, kehitys-
keskusteluita, tarjouspyyntöjä ja reklamaatioita. Epävirallista viestintää on kaikki sellai-
nen viestintä ja keskustelut, mitä työntekijät harrastavat taukohuoneessa, käytävillä, 
kotona ja ystävien kesken. Epäviralliseen viestintään yrityksen johto voi vaikuttaa hyvin 
hitaasti yrityskulttuuria kehittämällä. Johdon toiminta vaikuttaa yhteisön ilmapiiriin, 
joka puolestaan vaikuttaa työntekijöiden keskusteluiden aiheeseen ja sävyyn. Työnteki-
jät käyvät keskusteluita myös työpaikan ulkopuolella, jolloin sisäisestä viestinnästä tu-
lee osa ulkoista viestintää. Asiaan perehtynyt yritysjohto ymmärtää epävirallisenkin 
viestinnän tärkeyden, eikä yritä rajoittaa liikaa, vaan osaa antaa sille oikean suunnan. 
Osa yhteisöviestinnän asiantuntijoista on sitä mieltä, että yhteisöviestintä kattaa kaiken 
organisaation viestinnän, myös markkinointi-, talous- ja sijoittajaviestinnän. Markki-
nointiviestinnässä lähestytään kohderyhmää mielikuvin sekä runsain adjektiivein, kun 
taas talous- ja sijoittajaviestintä kattaa numerot ja perustellummat adjektiivit. (Lohtaja 
& Kaihovirta-Rapo 2007, 14–17.) 
 
Yrityksen tärkein ja lähes ainoa sisäinen työryhmä on henkilöstö. Sisäisellä yhteystoi-
minnalla tarkoitetaan organisaation johdon yhteydenpitoa henkilökuntaan. Yhteydenpito 
ei varsinaisesti tarkoita virallisia tietoja ja tiedotteita, vaan kaikkea sellaista sisäistä 
viestintää ja toimintaa, joka jollain tapaa edistää yhteistoimintaa. Yhteystoiminta on 
tärkeä tapa tavoitella vuorovaikutusta yhteisön kesken sekä henkilöstön ja johdon välil-
le. Sillä edistetään henkilöstön viihtyvyyttä ja yhteishenkeä, joka loppujen lopuksi joh-
taa mielekkääseen, motivoituneeseen ja tulokselliseen työntekoon. Tärkeää on luoda 
ympäristö, missä yhteisön jäsenten on vaivatonta toimia keskenään. Tavoitteena on se, 
että keskenään käydyt palaverit, tapaamiset ja keskustelut olisivat vuorovaikutteisia. 
(Siukosaari 2002, 67.) 
 
Yhteisön sisäisessä yhteystoiminnassa palaute nähdään useasti johdon reaktiona, joka 
perustuu henkilöstön toimintaan. Henkilöstön tulee ja kuuluu antaa palautetta myös joh-
dolle. Palaute on hyvä antaa puolin ja toisin kiitoksena tai rakentavana aina tarpeen tul-
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len ja aiheen mukaan. Palautetta annetaan, jotta tiedetään onko sanoma mennyt perille, 
onko se ymmärretty ja onko se vaikuttanut. Palautteen myötä haluamme myös tietää 
toisen mielipiteen ja mitä sen perusteella halutaan. Yhteisöpalaute voi olla kiitos hyvin 
tehdystä työstä ja sen voi antaa esimies, ylin johto tai työkaveri. Kiitosta toivotaan niis-
täkin suorituksista, jotka eivät varsinaisesti kuulu omaan tehtäväkenttään, mutta se on 
yhteisölle hyväksi. Suomalaisessa yhteiskunnassa kielteisen eli kriittisen palautteen an-
taminen työyhteisössä on vaativa tehtävä. Palautteen antajan on vakuutettava vastaanot-
taja siitä, että palaute annetaan rakentavasti ja sen vuoksi, että seuraavalla kerralla asiat 
sujuisivat paremmin. (Siukosaari 2002, 68–69.) 
 
Yritysviestinnän tehtävänä on ensisijaisesti tukea yrityksen toimintaa sen tavoitteiden 
mukaisesti. Yrityskuvaa rakennetaan lisäämällä yrityksen tunnettuutta tuotteiden, palve-
luiden, työntekijöiden käyttäytymisen ja viestinnän avulla. Yrityksessä määritellään 
mikä on se kuva, joka yrityksestä halutaan ulkopuolelle antaa eli miltä se haluaa näyt-
tää. Luotettavan yrityskuvan rakentamisen pohjana ovat sen identiteettiin kuuluvat asiat, 
kuten esimerkiksi perusarvot, liikeidea, tavoitteet, kilpailutilanne ja historia. Yritys ei 
voi suoraan vaikuttaa kaikkiin niihin tekijöihin, joiden perusteella sidosryhmien mieli-
kuvat yrityksestä syntyvät. Tämän vuoksi on tärkeää kiinnittää huomiota siihen, millä 
tavoin yrityskuvaa luodaan päivittäin. (Kortetjärvi-Nurmi & Rosenström 2004, 9–11.) 
 
 
4.2  Viestinnän tarkoitus ja tehtävät 
 
Viestintäosaamista edellytetään yrityksen johdolta, esimiehiltä ja ylipäätänsä kaikilta, 
jotka kommunikoivat muiden ihmisten ja tahojen kanssa. Viestintä on toiminnan perus-
edellytys ja valtava voimavara. Viestintä vaatii erilaisia tietoja ja taitoja, eikä sitä pidä 
mieltää vain viralliseksi tiedonvälitykseksi. Viestintätapoja on monenlaisia; virallista, 
epävirallista, suoraa tai epäsuoraa. Viestintä voi olla luotettavaa, epäluotettavaa, hyvin 
ymmärrettävää, sekavaa, reaaliaikaista tai viiveellä saatavaa. (Ikävalko 1995, 10–11.) 
 
Työyhteisön sisäinen viestintä on pääosin henkilöstöviestintää, mihin kuuluu yhteys-
toiminta ja tiedotus. Työtiedotuksella tarkoitetaan puhtaasti suoritukseen liittyvää tie-
donvälitystä. Sisäisen tiedottamisen toimivuus on tärkeää, koska se vaikuttaa suoraan 
henkilöstön työtyytyväisyyteen. Tiedottaminen ajankohtaisista asioista, kuten yrityksen 
tai yhteisön kehityksestä, tuloksista ja keinoista, joilla tavoitteisiin pyritään, kuuluu asi-
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aan. Muutoksista, ongelmista ja lähitulevaisuuden suunnitelmista on tiedotettava jo sen-
kin vuoksi, että työntekijöillä on mielekästä tehdä töitä ja heillä on selkeä kuva yhteisön 
toiminnasta ja tavoitteista. Sisäinen markkinointi liittyy läheisesti sisäiseen viestintään 
ja se kertoo pysyvämmistä ja yleisemmistä asioista sekä rakentaa sisäistä yhteisökuvaa. 
Sisäisen markkinoinnin avulla organisaatio tekee henkilöstölle tutuksi mm. yrityksen 
vision, arvot, tavoitteet, yhteisökulttuurin, toiminnan, tuotteet sekä palvelut. (Siukosaari 
2002, 65, 79.) 
 
Viestinnässä on erilaisia tehtäviä ja rooleja ja niiden painotus vaihtelee tilanteiden ja 
ajankohdan mukaan. Organisaatioviestinnässä tehtävät voidaan määritellä yksinkertai-
sesti seuraaviin luokkiin: 
- tiedon saatavuus ja tiedonvaihdanta työyhteisön jäsenten sekä sidosryhmien 
kesken 
- sitoutumisen edellytysten luominen ja työyhteisön tukeminen 
- kuuntelu ja vuoropuhelu henkilöstön sekä sidosryhmien kesken 
- yhteisökuvaan vaikuttaminen, maineen tai brändin hallinta 
- yhteiskunnallinen vaikuttaminen ja – keskustelu 
- tuotteiden sekä palveluiden kiinnostavuuteen vaikuttaminen 
- viestintäosaamisen kehittäminen, koulutus ja konsultaatio  
- luotaus seuranta ja arviointi (Juholin 2009, 54–55). 
 
Luettelon kaksi viimeistä tehtävää ovat viestinnän ammattilaisille määriteltyjä lisätehtä-
viä. Kaikilla yhteisöviestinnän tehtävillä on erilaisia painoarvoja organisaation eri kehi-
tysvaiheissa ja tilanteissa. Tehtävien lopputuloksena toivotaan olevan myönteinen ja 
luotettava kuva yrityksestä tai yhteisöstä, joka houkuttelee lisää kumppaneita ja asiak-
kaita. (Juholin 2009, 54.) 
 
Viestinnän tehtäviä määriteltäessä tunnetuimpia malleja on Leif Åbergin (2000, 102) 
tulosviestinnän malli (kuvio 3), missä viestintä jakautuu neljään pääosioon. Nämä ovat 
perustoimintojen tuki, kiinnittäminen, informointi ja profilointi. Tulosviestintä käsittee-
nä on kuin sateenvarjo eli sen alle mahtuvat laajasti kaikki yhteisön viestintätoiminnot. 
(Siukosaari 2002, 17.) Perustoimintojen tukeminen on mallissa ylhäällä, koska se on 
koko työyhteisön viestinnän tärkein tehtävä. Se koskee palveluiden ja tuotteiden tuotta-
mista ja niiden siirtämistä asiakkaille. Mikäli tämä osa-alue on huonosti hoidettu, ei 
koko työyhteisö pysty toimimaan kunnolla. Perustoiminnon tuki käsittää ulkoisen 
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markkinoinnin sekä sisäisen markkinoinnin, mikä sisältää työviestinnän. Ulkoinen vies-
tintä pitää huolen markkinointiviestinnästä, tuotannollisista yhteyksistä tavarantoimitta-
jiin, alihankkijoihin sekä verkostokumppaneihin. (Åberg 2000, 102–103.)   
 
Profilointi kohdistuu työyhteisön ulkoisiin yhteistyö- ja kohderyhmiin eli toisin sanoen 
stakeholdereihin. Työyhteisö voi profiloitua tai se voi profiloida itsensä myös tuot-
teidensa, palveluidensa, työyhteisönsä, johtajiensa tai muiden valovoimaisten henkilöi-
den kautta. Informointi löytyy mallissa alhaalta ja siihen luetaan ulkoinen ja sisäinen 
tiedotus eri muodoissaan, yhteystoiminta ja ulkoinen että sisäinen luotaus. Tässä ta-
pauksessa informointi ei käsitä niinkään yksittäisten työtehtävien hoitamista, vaan laa-
jempia, uutisarvoisempia asioita. Kiinnittäminen kohdistuu omaan henkilöstöön ja sii-
hen liitetään vahvasti työhön perehdyttäminen. Työhön perehdyttäminen on hyvin lähel-
lä arkista työviestintää. (Åberg 2000, 102–103.) 
 
Pizzamalliin (kuvio 3) on sittemmin lisätty viides funktio: sosiaalinen kanssakäyminen 
eli henkilölähiverkot ja puskaradio, joka käsittää kaiken sen, mitä työyhteisössä tehdään 
tai mitä asioita työyhteisöön liitetään. Ne on sijoitettu mallin ulkopuolelle, koska ne 
eivät ole suoraan työyhteisön ohjattavissa, ja ovat siitä syystä erittäin tärkeä ja voimakas 
viestinnän muoto. Henkilölähiverkko koostuu monenlaisista ihmisistä ja tahoista, kuten 
perheenjäsenistä, tutuista, ystävistä ja toisen työyhteisön kollegoista sekä muista palve-
luiden tarjoajista, kauppiaista lastentarhanopettajiin. Viestit kulkevat lähiverkkoa pitkin 
erityisen nopeasti ja kertautuvat, koska jokaisella lähiverkkoon kuuluvalla on oma lähi-
verkkonsa. Tehokkaimmillaan viestintä on, kun tieto saadaan omasta lähiverkosta sekä 
luotettavasta mediasta, kuten lehdestä, jolloin ne tukevat toisiaan. (Åberg 2000, 103–
104.) 
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KUVIO 3. Tulosviestinnän malli, Åbergin pizza (Åberg 2000, 102) 
 
Johdetussa viestinnässä määritellään tavoitteet ja strategiat, mutta sen rinnalla tapahtuu 
jatkuvasti vuorovaikutusta, joka ei ole erityisen suunniteltua. Organisaation on vaikea 
kontrolloida tai johtaa niitä sosiaalisia prosesseja, joita jokaisessa yhteisössä tapahtuu 
kaiken aikaa. Erilaiset keskustelut työtovereiden, tuttavien tai asiakkaiden kanssa tai 
omien havaintojen perusteella syntyneet ajatukset, tiedonhankinta tai ideat tuovat per-
spektiiviä asioille ja tuottavat ehkä uusia ideoita työhön ja työyhteisöön.  Tällaisia koh-
taamisia voidaan kutsua spontaaniksi tai vapaamuotoiseksi viestinnäksi. (Juholin 2009, 
50–51.) 
 
Yhteiskunnallinen keskustelu ja vaikuttaminen sekä spontaani vuorovaikutus ovat tär-
keitä tehtäviä. Päivittäisviestintä käsittää kaiken sen tiedonvaihdannan ja keskustelun, 
jota tarvitaan päivittäisten tehtävien suorittamiseen. Toimiva päivittäisviestintä takaa 
sen, että henkilöstö, yhteistyökumppanit ja sidosryhmät tietävät missä mennään ja mitä 
on tulossa. Päivittäisviestinnässä on tärkeää olla avoimin mielin sekä ylläpitää hyvää 
yhteishenkeä, ja jättää salailu ja turha kilpailuhenkisyys pois. Esimiehen antamat ohjeet 
ja määräykset ovat sekä johtamista että viestintää. On muistettava, että viestintätavalla 
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ja -tyylillä on suuri merkitys työntekijän työsuorituksiin ja tuloksiin. (Juholin 2009, 42–
50.) 
 
Ihmiset ovat vuorovaikutuksessa ja viestivät keskenään riippumatta siitä, onko yhteisö 
täsmentänyt viestinnän periaatteitaan ja arvojaan (Juholin 1999, 30.) Monissa yhteisöis-
sä vallitsee sanattoman sopimuksen tila, eikä se välttämättä tarkoita sitä, että asiat olisi-
vat huonosti. Suunnitelmallisempi viestintä tulee yleensä ajankohtaiseksi yhteisön kas-
vun myötä. Varsinkin isoissa organisaatioissa suunnittelemattomuus voi johtaa tiedon 
ylitarjontaan ja viestinnän hallitsemattomuuteen. (Juholin 1999, 132.) 
 
Viestinnän tehtäviä määritellään myös sen perusteella, mitä kanavia ja keinoja viestin-
nässä käytetään. Usein ajatellaan, että mitä enemmän erilaisia viestintäkanavia on käy-
tössä, sen paremmin asiat ovat. Sisäisen viestinnän kanavat voidaan jakaa lähi- ja kau-
kokanaviin, ja näiden avulla viestintää toteutetaan joko suoraan tai välitettynä. Suoriin 
lähikanaviin eli kasvokkaisviestintään kuuluvat esimies-alaisviestintä, osastokokoukset, 
työyhteisön jäsenten välinen viestintä ja taukotiloissa tapahtuva viestintä, missä kom-
munikointi on vapaampaa. Välitettyihin viestinnän lähikanaviin voidaan lukea ilmoitus-
taulut, lehdet, tiedotteet ja yksikön sisäinen verkkoviestintä. (Åberg 2000, 173–175.) 
Suoraa viestintää on kaikki sellaiset tilanteet, jotka tapahtuvat kasvokkain. Kasvokkais-
viestinnässä osallistujien määrä voi vaihdella, koska siihen luetaan niin kahdenkeskiset 
kehityskeskustelut kuin suurelle joukolle pidettävät tiedotustilaisuudet. Tämän viestin-
täkanavan haittana on osallistujien aikataulujen sovittaminen sekä sen kalleus. Suoran 
viestinnän positiivinen puoli on välitön palaute, joka saadaan sekä sanallisesti että sa-
nattomasti. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 16–17.) 
 
Välitetyt kaukokanavat ovat osaksi samoja kuin lähikanavat, mutta niissä viestijöinä 
toimivat ylin johto ja viestintäammattilaiset, ja niissä käsiteltävät asiat koskevat koko 
organisaatiota.  Ylimmän johdon suora yhteydenpito, tiedotustilaisuudet, kokoukset ja 
neuvottelut sekä muiden yksiköiden henkilökunta lasketaan suoriksi kaukokanaviksi, 
joissa kasvokkaisviestintä ei ole niin henkilökohtaista. Nykyään on mahdollista käydä 
etäkeskustelua myös ”kasvokkain” verkossa kameran avulla. Verkkoviestinnän kasva-
neen suosion myötä myös puhelimen rooli on muuttunut henkilökohtaisempaan suun-
taan, mutta se ei korvaa kasvokkaisviestintää.  (Juholin 2009, 170–171.)  
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Nykypäivän yrityksissä ja yhteisöissä etenkin sähköisten viestintäkanavien määrä alkaa 
olla melko suuri ja paine määrän kasvattamiseen myös sen mukainen. Sähköinen vies-
tintä on enemmän nykyaikaa, jonka vuoksi 2000-luvun alusta alkaen on siirrytty enene-
vissä määrin paperiviestinnästä sähköpostiin, intranettiin ja internettiin (Juholin 2009, 
170–172). Viestintäkanavien rinnalla voidaankin siirtyä käyttämään käsitettä viestin-
täfoorumit, joissa yhteisön jäsenet voivat keskustella keskenään reaaliaikaisemmin. 
Viestintäfoorumeiden käyttö mahdollistaa entistä vuorovaikutteisemman viestinnän, 
kun taas kanavien kautta viesti etenee suoraviivaisemmin lähettäjältä vastaanottajalle.  
(Juholin 2008, 72.)   
 
Sähköpostia voidaan kutsua kirjeen sähköiseksi versioksi, ja se on monelle ensimmäi-
nen kosketus digitaalisesta viestinnästä. Sähköpostia käytetään monipuolisesti sisäiseen 
informointiin sekä muuhun työyhteisön ja johdon viestintään. Sähköpostin suosio, sen 
helppouden ja nopeuden vuoksi, on usein myös sen kompastuskivi. Sähköpostien määrä 
saattaa kasvaa päivittäin niin suureksi, että ihmiset eivät ehdi poimia niiden joukosta 
oleellisimpia ja tärkeimpiä viestejä, ja tämän vuoksi epärealistiset odotukset sähköpos-
tin toimivuuden suhteen kasvavat etenkin isoissa organisaatiossa. Tämä tarkoittaa sitä, 
että viestinnän teho laskee, jolloin myös tiedon saatavuus kärsii. (Juholin 2009, 177–
178.) 
 
Sähköpostin rinnalle on tullut uusia pikaviestimiä, kuten älypuhelimilla toimiva sovel-
lus WhatsApp. WhatsApp:in avulla pystyy lähettämään viestejä reaaliaikaisesti yksi-
tyishenkilöille tai perustamaan keskusteluryhmiä, jolloin vuorovaikutuksessa voi olla 
samanaikaisesti kaikkien siihen lisättyjen henkilöiden kanssa. Näin informaatio saavut-
taa kaikki viestin lukeneet ryhmän jäsenet. Tätä voidaan käyttää esimerkiksi erilaisten 
yhteisöjen lyhyen informaation vaihtoon tai epävirallisempiin keskusteluihin.  
 
Kauppalehden artikkelissa (2016) kerrotaan tuoreesta pikaviestisovelluksesta nimeltä 
Slack, jonka ennustetaan tulevan sähköpostin tilalle nimenomaan sisäisessä viestinnäs-
sä. Slack on otettu käyttöön ensimmäisenä Yhdysvalloissa, Piilaakson startupeissa ja 
sen jälkeen käyttäjiin on liittynyt muun muassa New York Times, ilmailu- ja avaruus-
hallinto NASA ja Yhdysvaltojen yleisten palvelujen virasto. Slackin avulla sisäinen 
tieto, tekeminen ja vuorovaikutus integroidaan yhteen käyttöliittymään. Slack erittelee 
datan kanaviin, joita voidaan jakaa eri tarkoituksiin, kuten erilaisille projekteille, aihe-
piireille tai tiimeille. Kanavissa voi keskustella viestien avulla, lisätä linkkejä tai lähet-
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tää tiedostoja. Slackiin voi lisätä raportteja, laskuja sekä kuitteja, joista sovellus pyytää 
lisätiedot ja kuittaukset. Kun kaikki tiedot ovat tallennettuina yhdessä järjestelmässä, 
lisää se läpinäkyvyyttä ja haluttu tieto löytyy helpommin. Slackin onnistunut käyttö 
edellyttää koko tiimin mukanaoloa eli jos käyttöaste ei ole yli 80 prosenttia, merkitsee 
se epäonnistumista. Slackin avulla voi myös palata edellisiin keskusteluihin ja ratkai-
suihin, ja nähdä kuinka vuorovaikutus on toiminut. Sovelluksen avulla henkilöstö on 
paremmin ja nopeammin sisällä yrityksen tietotaidossa, jolloin sähköpostiin käytetty 
aika vähenee. (Kauppalehti 2016.) 
 
Tiedote on yksi viestinnän perustyökaluista ja sen päätehtävä on lyhyt, ytimekäs ja no-
pea informoiminen. Tiedote kertoo asiansa mahdollisimman selkeästi ja ymmärrettäväs-
ti, eikä sen tarkoitus ole suostuttelu tai myyminen. Tiedote on totuudenmukainen ja il-
maisultaan neutraali. Tiedotteen informaatiota voidaan täydentää muiden foorumeiden 
kautta, mutta itse tiedotteesta tulee ilmi vain perusinformaatio. Otsikko ja alkukappale 
ovat tiedotteen tärkeimmät osat, koska niistä asian ytimen tulisi käydä ilmi. Tiedotteita 
voidaan lähettää sähköpostin kautta, lisätä ilmoitustaululle sekä intranettiin tai lähettää 
tekstiviestillä tai pikaviestimien avulla. Tiedotteen julkaiseminen ja jakelu riippuu tie-
dotteen sisällön kiireellisyydestä. (Juholin 2009, 179–180.) 
 
Virallisia viestintäfoorumeita ovat säännölliset neljännesvuosipalaverit, tuloksenjulkai-
sutilaisuudet ja johdon ajankohtaisinfot. Sisällöltään ne voidaan jakaa ryhmiin: mitä on 
tapahtunut, mitä tapahtuu nyt ja tulevaisuuden näkymät.  Viralliset foorumit ovat tärkei-
tä työyhteisön kannalta, koska niissä jaettava tieto on aina virallista ja kaikille samaa. 
Kokoukset ja palaverit ovat tehokas viestintäfoorumi, koska kummassakin yhteisön jä-
senet ovat kasvokkain samassa paikassa samaan aikaan. Yhä enemmän kokouksia voi-
daan järjestää myös verkossa, mutta näissäkin on muistettava esimerkiksi tuloksien kir-
jaaminen pöytäkirjaan. Palaverit ovat hieman vapaamuotoisempia tilaisuuksia ja näistä 
yleensä yksi yhteisön jäsen laatii muistion. (Juholin 2009, 176–177.) 
 
Intranet on yrityksen tai yhteisön sisäinen verkko, mihin ulkopuolisilla tahoilla ei ole 
pääsyä. Intranet on hyvä työkalu, koska sen avulla voidaan karsia esimerkiksi turhaa 
sähköpostin käyttöä. Intranettiin voi lisätä esimerkiksi yleisiä ohjeistuksia, tiedotteita ja 
käytäntöjä. Intranetissä käynti on osalle arkipäivää, kun taas toiset kokevat sen liiaksi 
informaatiotulvaksi. Oleellisen tiedon hakemista ei pidä tehdä liian vaikeaksi, jotta se 
palvelisi kaikkia yhteisön jäseniä. (Juholin 2009, 178.) On myös huomioitava, että or-
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ganisaatiossa saattaa olla osastoja tai yksiköitä, joissa verkkoon pääseminen ei ole mah-
dollista. Tällöin olisi mietittävä korvaava viestintäfoorumi tai annettava näille yhteisön 
jäsenille mahdollisuus käyttää sähköisiä viestimiä jollain muulla osastolla. 
 
Ilmoitustauluja on edelleen paljon yrityksissä, mutta niiden merkitys on vähentynyt 
verkkoviestinnän myötä. Ilmoitustaulu löytyykin nykyään useammista yhteisöistä säh-
köisessä muodossa esimerkiksi intranetistä, missä sitä on myös helpompi päivittää. Il-
moitustaulun haasteena on sen pitäminen siistinä ja toimivana. Ilmoitustaulun voisi ja-
kaa esimerkiksi niin, että toisella puolella on pysyvät ohjeet ja toiselle puolelle sijoite-
taan erilaiset muuttuvat tiedotteet. Jako voidaan tehdä myös otsikoiden ja ajankohtai-
suuden mukaan, esimerkiksi työturvallisuus, henkilöstöasiat tai ruokailu, ja sopimalla 
kuinka kauan mikäkin ilmoitus on esillä. (Juholin 2009, 178.)  
 
Henkilöstö- ja tiedotuslehdet ovat perinteisiä työyhteisöviestinnän välineitä, mutta tänä 
päivänä ne lähinnä täydentävät muita foorumeita. Tiedotuslehdet toimivat uutisoijana ja 
informoijana kun taas henkilöstölehdet asioiden taustoittajana. Tiedotuslehdet ovat siir-
tyneet suurimmaksi osaksi intranettiin niissä yhteisöissä, joissa se toimii moitteettomas-
ti. Henkilöstölehti on luonteeltaan enemmän aikakauslehtimäinen, joka tuo yleensä esiin 
esimerkiksi organisaation kiinnostavia ihmisiä, tarinoita, tapahtumia ja ilmiöitä. (Juho-
lin 2009, 180–181.) 
 
Hybridifoorumit ovat sekoitus erilaisia kommunikaatiomuotoja ja oleellisinta niissä on 
se, että ne liittyvät digitaaliseen viestintään. Yhteisön jäsenet luovat ja yhdistelevät eri-
laisten foorumeiden viestintätapoja, kuten kasvokkaisviestintää, puhelinta, pikaviesti-
miä, sosiaalista mediaa, sähköpostia ja internettiä. Hybridifoorumit syntyvät ihmisten 
kommunikatiivisuudesta ja itseohjautuvuudesta, jolloin erillisille ohjeille ei ole tarvetta. 
(Juholin 2008, 74.) 
 
Juholin (2008, 76) kuvailee kuinka uuden teknologian myötä verkostoitumisen mahdol-
lisuus on helpompaa erilaisten internetyhteisöjen kautta. Sosiaalinen media verkkovies-
tintäympäristönä on yksi nopeimmin laajenevista viestinnän välineistä ja oleellista siinä 
on, että käyttäjät tuottavat itse sen sisällön. Sosiaalista mediaa voidaan kutsua yhteisöl-
liseksi mediaksi ja tunnetuimpia verkkoyhteisöpalveluita ovat Facebook, Twitter, blogit 
ja wikit. Sosiaalisen median käyttäjät eivät ole vain vastaanottajia, vaan voivat myös 
tuottaa sisältöä ja viestejä esimerkiksi kommentoimalla, merkitsemällä suosikkeja, ja-
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kamalla sisältöjä ja tutustumalla toisiinsa. Sosiaalisen median tunnuspiirteinä voidaan 
pitää sen helppokäyttöisyyttä, maksuttomuutta ja mahdollisuutta kollektiiviseen tuotan-
toon. Lisäksi sen käyttö on helppo omaksua ja se tuottaa lisää sosiaalisuutta, verkottu-
mista ja yhteisöllisyyttä. (Jyväskylän yliopisto 2008.) 
 
Viestintätoimisto Deskin (2013) tuottaman kyselyn mukaan vähän reilu puolet vastasi, 
että sosiaalinen media ei kuulu heidän yrityksenä päivittäiseen sisäiseen viestintään. 
Syynä voi olla esimerkiksi se, että osa työntekijöistä ei työskentele näyttöpäätteen äärel-
lä tai sen käyttöön ei ole aikaa ja resursseja. Sosiaalisen median yhdistämistä sisäiseen 
viestintään ei myöskään koeta olevan tarpeellista tai sitä ei osata käyttää. Kyselyn pe-
rusteella intranettiä ei lasketa niinkään sosiaaliseksi mediaksi ja se, että ”some” ei kuulu 
sisäisen viestinnän työkaluihin selittyy sillä, että yli 40 prosentilla on käytössä intranet. 
Organisaatioissa, joissa sosiaalinen media kuuluu sisäiseen viestintään, sitä käytetään 
suurimmaksi osaksi keskusteluihin, sisäiseen tiedottamiseen, tiedostojen jakamiseen ja 
yhteisöllisyyden ylläpitoon. Viestintä yrityksissä kehittyy kokoajan vuorovaikutteisem-
maksi, eikä sen haluta enää olevan vain yksisuuntaista tiedottamista. Vastaajista 69 pro-
senttia uskoo sosiaalisen median käytön kasvavan sisäisessä viestinnässä ja loput usko-
vat käytön pysyvän ennallaan.  Vastanneista suurin osa uskoo sosiaalisen median olevan 
vahvasti mukana sisäisessä viestinnässä tulevaisuudessa ja käytön vähenemiseen ei usko 
kukaan. Kyselystä käy ilmi, että käytetyimmät sosiaalisen median kanavat sisäisessä 
viestinnässä ovat intranet, Yammer ja blogit. Listalta löytyvät myös sisäinen netti-tv, 
wiki, LinkedIn ja Facebook. (Mynewsdesk 2013.) 
 
 
4.3 Sisäisen viestinnän tavoitteet ja suunnittelu 
 
Kortetjärvi-Nurmi, Kuronen ja Ollikainen (2008) jakavat sisäisen viestinnän tavoitteet 
kolmeen osaan, jotka ovat tiedonkulku, vuorovaikutus ja sitoutuminen. Toimivan tie-
donkulun saavuttamiseksi, henkilökunnalla tulisi olla kaikki tarvitsemansa tiedot saata-
villa tai löydettävissä tehtävien suorittamiseksi. Hyvällä perehdyttämisellä varmistetaan, 
että työntekijä ymmärtää oman työnsä merkityksen osana yksikkönsä ja koko yrityksen 
menestymistä. Avoimen vuorovaikutuksen luominen ja ylläpitäminen yrityksessä edis-
tää yhteishenkeä ja työmotivaatiota sekä kannustaa yksilöitä oman työnsä ja työyhtei-
sönsä kehittämiseen. Viestien esteetön kulku johdolta alaisille on tärkeää, mutta ei pidä 
unohtaa sitä, että henkilöstöllä on myös yhtä suuri velvollisuus osallistua ja edesauttaa 
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viestien kulkua osastojen, toimipisteiden tai henkilöiden kesken. (Kortetjärvi-Nurmi 
ym. 2008, 106–107.)  
 
Viestin perille meneminen ei ole niin yksiviivaista kuin toivoisi. Viestintätapahtuman 
epäonnistuminen ei suoranaisesti ole aina lähettäjän vika vaan syitä voi olla monia. 
Viesti voi yksinkertaisesti jäädä teknisesti saavuttamatta tai joskus viestin lähettävä taho 
ei vain kiinnosta vastaanottajaa. Vastaanottajilla on suuri merkitys siinä, miten viesti 
tulkitaan tai halutaanko viestin sisältöön edes paneutua. (Juholin 2009, 36.) 
 
Sisäisen viestinnän tavoitteena on tukea yrityksen visiota, strategiaa ja arvoja. Tämä 
kuuluu erityisesti johtamisviestintään. On tärkeää havainnollistaa henkilöstölle, mitä 
yrityksen visio, strategia ja arvot tarkoittavat jokapäiväisessä toiminnassa. Ellei henki-
löstöllä ole mahdollisuutta käsitellä ja pohtia näitä asioita, yhteiset olemassa olevat ar-
vot eivät muuta asenteita tai käytännön toimintaa haluttuun suuntaan. Ihmisten on ym-
märrettävä, hyväksyttävä ja uskottava yrityksessä oleviin arvoihin, jotta vision toteutu-
minen on mahdollista sekä sitoutuminen organisaatioon tapahtuisi. Avoin viestintä yri-
tyksen sisällä on erityisen tärkeää, jotta vältyttäisiin tietotyhjiöltä, joka hyvin nopeasti 
täyttyy huhuilla. Huhujen syntyminen kiristää työpaikan ilmapiiriä ja vähentää työmoti-
vaatiota. Tämän vuoksi on syytä välttää tietotyhjiön syntyä ja välittää oikea tieto henki-
löstölle niin pian kuin mahdollista. Muutoksista tiedottaminen ja niistä keskusteleminen 
yhteisön jäsenten kanssa edistää työpaikalla viihtyvyyttä ja auttaa ihmisiä pysymään 
rauhallisempina. Mikäli mitään uutta kerrottavaa henkilöstölle ei ole, on tämäkin syytä 
tuoda ilmi, jotta he tietävät, että muutosprosessi etenee sovittuun tapaan. (Kortetjärvi-
Nurmi ym. 2008, 107–108.)   
 
Muutosprosessissa tiedottamisen nopeutta on syytä korostaa, koska oikean ja täsmälli-
sen tiedon olisi hyvä saavuttaa henkilöstö ennen kuin se kuullaan huhuina (Kortetjärvi-
Nurmi ym. 2008, 108). Tiedon panttaamisella ei voita mitään, vaan jaettaessa tieto ja-
lostuu ja karttuu. Ihmiset, jotka ajattelevat tiedon olevan valtaa, säännöstelevät tai jättä-
vät informaation jakamatta. Sisäisen viestinnän toimivuuden kannalta tällainen toiminta 
ei auta työyhteisöä tai yrityksen menestymistä. (Ikävalko 1995, 11.) Avoimuus ja rehel-
lisyys ovat avainasemassa yrityksen arkipäivän toiminnoissa ja näillä eväillä muutoksen 
tuomasta epävarmuudestakin selvitään eteenpäin. Muutostilanteessa viestintää tarvitaan 
enemmän kuin normaalisti, joten jatkuva tiedonvirta ja vuorovaikutus auttavat henkilös-
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töä ymmärtämään, että johto ymmärtää vastuunsa ja pyrkii ratkaisemaan ongelmat. 
(Kortetjärvi-Nurmi ym. 2008, 108.) 
 
Viestintää voidaan suunnitella monella eri tavalla, mutta yleisimpiä termejä ovat strate-
ginen suunnittelu sekä operatiivinen suunnittelu. Yleisesti strategia tarkoittaa suunni-
telmaa, jolla pyritään saavuttamaan tavoiteltu päämäärä. (Juholin 2009, 99.) Osallistu-
jien ja yhteisön tavoitteen ollessa tiedossa, toimenpiteiden ideointi, ajoitus ja järjestely 
ovat operatiivista suunnittelua. Strategiseen suunnitteluun kuuluvat erilaiset tutkimukset 
ja analyysit nykytilan selvittämisestä ja kehityksestä. Nämä ovat organisaation kannalta 
tärkeitä, koska niillä pystytään analysoimaan onko viestintä onnistunut saavuttamaan 
asettamiaan tavoitteita. Strategisessa suunnittelussa luodaan pohja operatiiviselle toi-
minnalle. (Juholin 2009, 72–73.) 
 
Taktinen suunnittelu vie strategiaa operatiivisempaan suuntaan ja sillä on tarkoitus arvi-
oida tilannetta sekä resursseja lyhyemmällä aikavälillä, kuin strategisessa suunnittelus-
sa. Taktista suunnittelua tehdään vuoden tai muutaman kuukauden tähtäimellä ja strate-
gisen suunnittelun aikaväli on 2–3 vuotta. Operatiivinen suunnittelu tapahtuu joidenkin 
viikkojen välein tai joka vuosineljännes. Käytäntöä ajatellen päällekkäisyyksiä tulee 
operatiivisessa ja taktisessa suunnittelussa, samoin kuin taktisessa ja strategisessa. Se ei 
ole olennaista mitä suunnittelua milloinkin tehdään vaan tietoisuus siitä, mitkä ovat or-
ganisaation tavoitteet pitkällä tähtäimellä ja mitä keinoja siihen tarvitaan. (Juholin 2009 
72–73.) 
 
Viestintästrategiaa voidaan kutsua nimellä viestintäsuunnitelma. Viestintästrategia 
muodostuu kun toiminnan yhdensuuntaiset määrittelyt, valinnat ja tavoitteet sovelletaan 
organisaation viestintään ympäristönsä ja sidosryhmiensä kanssa. (Juholin 2009, 99.) 
Varsinaisen viestintäsuunnitelman tulisi ohjata viestinnän toteutusta pitkällä tähtäimellä 
strategian linjauksia seuraten ja auttaa organisaatiota saavuttamaan tavoitteensa. Vies-
tintäsuunnitelman sisältö ja laajuus määräytyvät yrityksen tarpeen mukaan. Tärkeintä 
on, että se sisältää omalle organisaatiolle keskeiset ja määritellyt tavoitteet.(Juholin 
2009, 106–108.) 
  
Yritys voi laatia tarkkoja listauksia koskien lähikuukausien ja viikkojen tekemisiä tai 
tyytyä väljempiin malleihin, joissa luotetaan siihen, että ihmiset itse muokkaavat vies-
tinnän sopivalle tasolle tai antavat sen ohjautua itsestään tilanteen mukaan. Suunnitte-
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lemattomuus ei välttämättä ole huono asia, mutta on pidettävä mielessä, että suurem-
missa organisaatioissa on tarve strategisempaan ja käytännönläheisempään suunnitte-
luun kuin esimerkiksi keskisuurissa perheyrityksissä. (Juholin 2009, 106–108.) Juholi-
nin (2009, 107) viestintästrategian rakennemallista (taulukko 1) käy hyvin ilmi, mihin 
kysymyksiin organisaation tulisi kiinnittää huomiota viestintäsuunnitelmaa kehittäessä. 
 
TAULUKKO 1. Viestintästrategian tai viestinnän strategisen suunnitelman rakennemal-
li (Juholin 2007, 107) 
 
Otsikko Kysymys Huomautus 
1) Lähtökohtia, taustaa tmv. Mihin viestintää tarvitaan ja 
miten se kiinnittyy organisaation 
toimintaan ja tulevaisuuteen? 
Tämä taustoittava luku voidaan 
jättää pois ja viitata esim. koko 
organisaation strategiaan. 
2) Viestinnän nykytila Mikä toimii ja mikä ei, mitä haas-
teita viestinnälle on? 
SWOT-analyysi on hyvä työkalu 
3) Periaatteet tai arvot Millaista viestintä on ja millaista 
sen tulee olla? 
Voivat tulla laeista tai säädöksistä, 
omista arvoista, etiikasta tai yhteis-
kuntavastuusta. 
4) Sidosryhmät Mitkä ovat sidosryhmät? Keitä 
niihin kuuluu? Miten ryhmitte-
lemme niitä? Mikä on kunkin 
tilanne ja haasteet? 
Sidosryhmien sijaan voidaan käyttää 
myös käsitteitä stakeholderit, yhteis-
työ- ja kohderyhmät tai kohderyh-
mät ja yleisöt. 
5) Sisällölliset ja visuaaliset määrit-
telyt 
Mitä viestimme itsestämme sa-
noin, tarinoin, teemoin ja visuaali-
sesti? 
 
6) Viestinnän tavoitteet Millaista vaikuttavuutta viestin-
nältä odotetaan? 
Joissakin organisaatioissa viestinnäl-
le ei haluta asettaa erillisiä tavoittei-
ta, vaan viestintä katsotaan osaksi 
kaikkeia toimintaa. 
7) Mittarit, seurannan ja luotauksen 
keinot 
Millä keinoin viestinnän toimi-
vuutta ja vaikuttavuutta seura-
taan ja arvioidaan? 
Mittareiden määrä on pidettävä 
kurissa, mutta validiteettiin eli päte-
vyyteen on kiinnitettävä erityistä 
huomiota.  
8) Vastuut Ketkä vastaavat mistäkin viestin-
nän osa-alueista? Miten viestintä 
on organisoitu ja millaisia kump-
panuuksia on? 
Viestintävastuut on hyvä viedä 
tehtäväkuviin. Kumppanuudet yh-
teistyökuviot ovat tärkeitä erityisesti 
poikkeustilanteissa. 
9) Resurssit Millaisia resursseja organisaatio 
suuntaa viestintään?  
Tyypillisiä resursseja ovat inhimilli-
nen osaaminen, tieto ja teitämys, 
tekniset välineet ja raha. 
Täydentävät politiikat, ohjeet, pro-
sessikuvaukset ym. 
Millaisia erilaisia käsikirjoja, 
ohjeita tai poliitikkoja on käytös-
sä? 
 
Lopuksi Strategian/suunnitelman laadin-
nan eri vaiheet on syytä kirjata 
loppuun: milloin se on hyväksytty 
ensimmäisen kerran, milloin päi-
vitetty ja milloin on seuraava 
päivitys. 
Suunnitelmien aiemmat versiot 
arkistoidaan. 
 
 
Operatiivisen viestinnän lähtökohtana on se, että koko henkilöstöllä on yhteinen näke-
mys yrityksen liiketoimintatavoitteista- ja strategioista. Se on välttämätöntä työn ja yh-
teistoiminnan sujumisen kannalta. Operatiivisessa viestinnässä on kiinnitettävä huomio-
ta siihen, että työntekijällä on informaation helppo saatavuus. Yritysten esimiesten on 
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löydettävä tämän informaation jakamiseen yhtenäinen ja sujuva kanava. Työntekijällä 
on viimeistään työvuoroon saapuessa vastuu perehtyä olemassa olevaan informaatioon. 
(Eräsalo 2008, 138–139.) Operatiivinen suunnittelu perustuu viestintästrategiaan ja se 
muodostuu päivittäisviestinnästä, vuosittain tai säännöllisesti toistuvista toimenpiteistä, 
toimintasuunnitelmasta, ohjeista, politiikasta, prosessikuvauksista, projekteista tai kam-
panjoista. (Juholin 2009, 109.)  
 
Päivittäisviestintää on jokapäiväinen tai muuten säännöllinen ja jatkuva tiedon- ja ko-
kemusten vaihdanta työyhteisön tai yhteistyökumppaneiden kesken, projekteissa ja ver-
kossa. Päivittäisviestintää voi tapahtua kasvokkain tai virtuaalisesti ja kriteerinä onnis-
tuneelle viestinnälle on sen sujuvuus ongelmitta. Päivittäisviestintä on työyhteisön toi-
minnan perusta ja vaikka se onkin itsestäänselvää, jopa rutiininomaista toimintaa, tulee 
sillekin tehdä yleislinjaukset. Yleislinjauksilla tarkoitetaan sitä, että sovitaan kerran tai 
tietyin väliajoin, miten ja mistä työyhteisölle tärkeistä asioista kommunikoidaan päivit-
täin, viikoittain ja kuukausittain. Jos viestintäsuunnitelmassa on mainittu, että henkilö-
kunnan tulee olla perillä asioista yleisellä tasolla, sen on tultava ilmi päivittäisviestinnän 
kautta niin, että nopeastikin eteen tulevat tilanteet ja muutokset käsitellään työyhteisön 
sisällä.  Päivittäisviestintä on jokaisen työyhteisön jäsenen vastuulla, mutta esimiehillä 
ja tiiminvetäjillä on lopullinen vastuu viestintästrategian onnistumisen kannalta. (Juho-
lin 2009, 110–111.) 
 
Vuosittain tai säännöllisesti toistuvat viestinnän tehtävät voidaan sijoittaa vuosikalente-
riin varmoina toteutuvina päivinä. Näitä tehtäviä ovat esimerkiksi tulokseen liittyvä 
informointi ja keskustelut, säännölliset julkaisut, yhtiö- tai muut kokoukset, kehityskes-
kustelut, työhyvinvointiin liittyvät päivät, strategiaprosessit tai -päivät. Toimintasuunni-
telma on lista toteutettavista asioista ja ne ryhmitellään strategisten tavoitteiden mukaan. 
Näille tehtäville valitaan kalenterista tietty ajankohta ja määritellään vastuuhenkilöt ja 
resurssit. Viestintätehtävistä poikkeavimpia asioita ovat hankkeet, projektit ja kampan-
jat. Nämä tehtävät ovat yleensä enemmän huomiota herättäviä ja näille tehdään omat 
suunnitelmat. (Juholin 2009, 110–111.) 
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4.4 Sisäisen viestinnän haasteet  
 
Tutkimusten mukaan työtyytyväisyys ja työyhteisön sisäinen viestintä ovat vahvasti 
sidoksissa toisiinsa. Ihmisen ollessa tyytyväinen työhönsä ja työyhteisöönsä, on hän 
myös tyytyväisempi siellä tapahtuvaan viestintään ja se näkyy sitoutumisena työhön. 
Yrityksen sisäisessä viestinnässä ongelmana on yleensä tiedon määrä. Koetaan, että 
tietoa ei ole joko annettu ollenkaan, joskus sitä on liian vähän ja toisaalta sitä on aivan 
liikaa. Tietoa ollessa liian vähän, kysymys on yleensä sen sisällöstä tai sisällön puut-
teesta eli tietoa ei saada halutuista ja olennaisista asioista. Viestintätyytyväisyyteen ja 
viestinnän sisältöön voidaan vaikuttaa hyvällä johtamis- ja esimiestyöllä. Yrityksessä 
ollaan valmiita viestimään henkilöstölle sen suunnitelmista ja tavoitteista sekä ollaan 
halukkaita vastaamaan kysymyksiin ja ottamaan huomioon alaistenkin näkemykset. 
(Kortetjärvi-Nurmi ym. 2008, 106.) 
 
Siukosaaren (2002) mukaan sisäisen viestinnän selviä haasteita ovat tietojen ja niitä 
välittävien sanomien karsiminen ja kohdistaminen. Tällaisilla keinoilla saadaan vas-
taanottajien huomio kiinnittymään oikeisiin ja tärkeisiin asioihin, sanomien arvo ja tie-
dotuksen merkitys kasvamaan. Tavoitteena tiedotuksessa on välittää oikea tieto oikeille 
vastaanottajille ja onkin mietittävä kenellä olisi hyötyä kyseisestä tiedosta. Tutkimukset 
ja selvitykset sisäisestä tiedonkulusta ja yhteishengestä ovat olleet suosituimpia aiheita 
kun viestintää on lähdetty kehittämään. Palautetta viestinnän onnistumisesta on haluttu 
saada ja sitä tarvitaan. Harmittavan usein ongelmiin ja puutteisiin ei kuitenkaan kehit-
tämiskyselyjen jälkeen ole reagoitu tai niiden tuloksista ei edes ole kerrottu henkilöstöl-
le. Tämä saa ihmisissä aikaan sen, että kyselyihin ja kehittämiseen ei haluta käyttää ai-
kaa, koska ajatellaan, että mitään muutoksia ei kuitenkaan tapahdu. Palautteen hankki-
minen ja palautteen antaminen tiedonkulun toimivuudesta ja yleisistä asioista on tärkeää 
jatkuvan kehittämisen kannalta. (Siukosaari 2002, 80–83.)  
 
Juholin (2008) kirjoittaa työyhteisöviestinnän uudesta agendasta, jotka ovat työyhteisön 
sisäisen viestinnän ja yhteisöllisyyden perusasioita. Työyhteisöviestinnän uuden agen-
dan mukaan työyhteisö ei enää rajoitu vain fyysiseen työpaikkaan vaan jatkuu yli orga-
nisaatiorajojen aina virtuaalimaailmaan saakka.  Nämä syntyvät kuudesta plus yhdestä 
osatekijästä, jotka ovat; 
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1. Isot ja tärkeät asiat käsitellään vuorovaikutteisesti eli niistä keskustellaan ja 
varmistetaan ymmärrys. Samaa mieltä ei tarvitse olla ja se on hyväksyttävää. 
Erilaisilla mielipiteillä on arvoa. 
2. Ajantasainen tieto on koko ajan ja helposti saatavilla. Sitä tarvitsevat ja hyödyn-
tävät ymmärtävät roolinsa ja vastuunsa sen tuottamisessa, jalostamisessa ja 
vaihdannassa. 
3. Jokainen uskaltaa puhua ja esittää näkemyksiään ja kokemuksiaan sekä kysyä ja 
kyseenalaistaa. Yleinen tunnelma on rento ja vapaamuotoinen. 
4. Lähipiirin tai koko organisaation, pieniin tai suuriin asioihin vaikuttaminen ja 
osallistuminen on mahdollista. 
5. Osaamisen jakaminen ja yhdessä oppiminen tukevat yhteisöä ja yksilöitä. Se on 
mahdollista mutkattoman viestinnän kautta ja sisältää monisuuntaisen ja jatku-
van palautteen. 
6. Jokainen on vastuussa työnantajamaineesta. Omalla toiminnallaan työntekijät 
tuottavat mainetta ja heijastavat sitä ympäristöönsä. Yksilöiden identiteettiin eli 
omakuvaan vaikuttaa taas organisaatio.  
 
+ 1 eli kaikkia edellisiä yhdistävä tekijä on se, kuinka toiminta ja viestintä tapah-
tuvat foorumeilla. Foorumit ovat avoimia paikkoja tiedon vaihdantaan ja vuoro-
puheluun ja ne yhdistävät organisaation verkostoihin ja toimintaympäristöön. 
(Juholin 2008, 63–64.) 
 
Yhteisöviestintä ei ole irrallinen toiminto, joka elää erikseen muista vaan se on kytkey-
tynyt yrityksen strategiatyöhön ja johtamiseen. Johtamismallit näyttävät suuntaa vies-
tinnälle ja uusia aatteita ei aina oteta vastaan avosylin. Yhteisöviestinnän ajatusmalli on 
ollut pitkälti varsin johtajakeskeistä ja johdon omistus ja ote viestintään vähenee suurilta 
osin teknologian myötä.  Viestinnässä siirrytään enemmän vapaampaan kanssakäymi-
seen ja vaikuttamiseen, mikä puolestaan uudistaa kulttuuria. Organisaatioiden ja niiden 
kulttuurien muutos on väistämätön, mutta johdon rooli on edelleen keskeinen ja johta-
misviestintää tulee kehittää. (Juholin 2009, 374.) 
 
Viestintää ja sen osaamista arvostetaan koko ajan enemmän, mutta jatkuva muutos lisää 
haasteita viestinnän kannalta. Jatkuva muutos edellyttää viestinnän ammattilaisilta uu-
denlaista ajattelua, uudistumiskykyä ja joustavuutta. Muutokset koetaan vahvasti poik-
keustilanteena kun tavoitteena on hallinnallinen ja tasapainoinen olotila. Muutos olisi 
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hyvä nähdä olemassaolon ja jatkuvuuden tilana, jolloin se tuo viestinnälle haasteena 
sen, kuinka luoda uteliaisuutta ja halua muutokselle. Toisaalta muutosvastarinta saattaa 
olla myös hyvä ilmiö, jonka avulla saadaan aikaiseksi jotain parempaa. (Juholin 2009, 
373–374.) 
 
Koko ajan kasvavassa tiedon tarjonnassa on tärkeää olla mahdollisimman suoraan yh-
teydessä tärkeimpien sidosryhmien kanssa. Verkkoviestintää on opittava hyödyntämään 
paremmin ja huomioitava tavoittelemiensa henkilöiden ja ryhmien odotukset. Perintei-
sen median rooli vähenee ja monen suuntaisen viestinnän toteutukseen etsitään ja kehi-
tetään uusia keinoja. Sosiaalinen media on yksi suurimpia organisaatioiden haasteista. 
Suurten ja merkittävien yritysten on pidettävä yllä mainettaan ja hyväksymisenarvoi-
suuttaan mediajulkisuudessa, joka vaatii tietynlaista mediajulkisuuden hallintaa. (Juho-
lin 2009, 374.) 
 
Työyhteisön ilmapiiri on yksi keskeisistä työmotivaatioon vaikuttavista asioista. Tämän 
vuoksi on pyrittävä arvioimaan yrityksen sisäistä henkeä, koska huono yhteisöilmasto 
vaikuttaa suoraan tuloksien syntyyn. Sisäisen hengen arvioiminen lähtee johdon ja esi-
miesten kiinnostuksesta hyvän sisäisen hengen ylläpitämiseksi. Tämän jälkeen riittää, 
kun esimies on aidosti kiinnostunut henkilöstön asioista ja kuuntelee ympäristöään. 
Esimies, joka on päivittäin paikalla, liikkuu ja on läsnä, kuulee paljon. Heillä on ase-
mansa perusteella hyvät edellytykset kannustaa ja jopa yllyttää henkilökuntaa puhu-
maan. Kun on saatu keskustelua aikaiseksi, lisäkysymysten tekeminen on vaivattomam-
paa ja jos jokin asia painaa mieltä tai aiheuttaa kitkaa, saadaan sekin selville. Kuuntele-
misen tulisi tapahtua kuin itsestään, luonnollisesti työn ohella. Sitä ei voi ajoittaa tietylle 
päivälle sovittuna aikana, vaan esimiehen oven tulisi olla aina raollaan yrityksessä työs-
kenteleville henkilöille. (Siukosaari 2002, 77.) 
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN 
 
 
Opinnäytetyön tutkimusongelmana on kuinka sisäistä viestintää voidaan kehittää pereh-
dyttämisen avulla. Alakysymyksinä ovat kuinka perehdytys hoidetaan hotellin vastaan-
otossa ja miten yrityksen sisäinen viestinä toimii. Opinnäytetyön teorian ja tutkimuksen 
tulosten pohjalta kyseisen hotellin vastaanottoon lähdettiin kokoamaan yhtenäistä pe-
rehdytysmateriaalia. Toimeksiantajayritys halusi pysyä nimettömänä, joten tässä työssä 
sitä käsitellään nimellä Hotelli Y.  
 
Tutkimusmenetelmä oli narratiivinen, joka on ote laadullisesta tutkimuksesta. Narratii-
visessa tutkmuksessa ei ole tarkoitus kerätä tietoa tarkkaan suunniteltujen ja jäsennelty-
jen kyselylomakkeiden tai haastattelukysymysten avulla. Huomio kohdistetaan siihen, 
miten yksilöt antavat merkityksiä asioille kokemusten ja tarinoidensa kautta. Narratiivi-
nen tutkimusmetodi ilmenee tutkimuksen materiaalista ja materiaalin laadusta. Narratii-
visessa tutkimusmenetelmässä aineistona voivat olla erilaiset kertomukset, tarinat, haas-
tattelut tai vapaat kirjalliset vastaukset, joissa tutkittaville annetaan mahdollisuus kertoa 
käsityksensä asioista omin sanoin. (Aaltola & Valli 2001; Heikkinen 2001, 116, 121, 
129.) Tutkimuksessa aineistoa kerättiin kirjallisesti, avoimien teemoihin liittyvien ky-
symysten avulla. Aineisto analysoitiin saatujen vastausten eli narratiivien sisällönana-
lyysin avulla.  
 
Vastaajaryhmä koostui Hotelli Y:n vastaanoton työntekijöistä ja harjoittelijoista.  Saate-
kirje ja tarinan ohjeistus lähetettiin sähköpostilla yhteensä 20 henkilölle ja vastauksien 
palautus oli huhtikuun 2016 lopussa. Vastausaikaa heillä oli lähes kaksi viikkoa, joka 
osoittautui sopivaksi. Vastauksia palautettiin 16 kappaletta, jolloin vastausprosentti on 
80. Haastattelun sijasta valittiin aineiston kerääminen kirjallisessa muodossa, koska näin 
jokaisella halukkaalla oli mahdollisuus vastata silloin, kun se oli heille itselleen sopivaa. 
Lisäksi narratiivisen tutkimusmenetelmän etuna on se, että siinä on mahdollisuus saada 
syvemmin tietoa, mielipiteitä ja kehitysehdotuksia aiheesta, kuin esimerkiksi määrälli-
sellä eli kvantitatiivisella tutkimuksella. Vastaukset palautettiin joko sähköisesti tai 
kohdeyrityksessä paikan päällä sijaitsevaan lokeroon. Tarinan ohjeistuksen tuottaminen 
ja aineiston kerääminen ei tuottanut hankaluuksia, koska kohderyhmä oli opinnäytetyön 
tekijälle tuttu. Vastaukset käsiteltiin luottamuksellisesti.  
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Tutkimuksen pääteemoina olivat perehdyttäminen, työnopastus sekä sisäinen viestintä. 
Teemoihin liittyvien kysymysten perusteella vastaajaa pyydettiin tuottamaan tari-
nanomainen teksti. Yhteensä teemoihin liittyviä apukysymyksiä oli seitsemän kappalet-
ta. Aluksi vastaajia pyydettiin kertomaan omasta taustastaan, työnkuvastaan ja vah-
vuuksistaan, jonka jälkeen tarinaa sai jatkaa apukysymysten avulla. Kattavien vastauk-
sien saamiseksi, kysymykset olivat mietitty sellaiseen muotoon, että niistä oli helppo 
kirjoittaa enemmän. Apukysymykset muotoutuivat käsittellyn teorian sekä tutkimuson-
gelman pohjalta. Saatekirje (liite 1) ja kysymykset (liite 2) löytyvät tämän opinnäyte-
työn liitteistä.  
 
Tutkimusaineiston analysoinnissa sovellettiin aineistolähtöistä sisällönanalyysia. Tut-
kimusaineistoon tutustuttiin, pilkotiin tarinat osiin ja lähdettiin etsimään vastauksia pää-
teemojen kysymyksiin. Tutkimusaineistosta poimittiin selkeät ja toistuvat teemat, ja 
vähemmän toistuvat karsittiin pois. Tämän jälkeen aloitettiin tutkimusaineiston pelkis-
tämisen tutkimusongelmaa silmällä pitäen ja ryhmiteltiin aineisto uudeksi kokonaisuu-
deksi. Jokaisesta teemasta syntyi oma analyysiyksikkö ja näiden avulla teeman mukaiset 
yläkäsitteet, käsitteet ja luokittelut. Analysoinnissa etsittiin vastauksia ja yhtäläisyyksiä 
perehdyttämisen ja työnopastuksen onnistumiseen sekä sisäisen viestinnän nykytilaa ja 
kehitysehdotuksia kuvaaviin tekijöihin. Taulukko 2 selvittää sisäisen viestinnän analy-
sointitapaa. Mallin ylimmässä sarakkeessa näkyy yläkäsite, joka on sisäinen viestintä. 
Käsitteinä ovat osaston sisäinen viestintä ja osastojen välinen viestintä ja luokitteluja 
ovat nykytila, haasteet ja kehitysehdotukset. (Vilkka 2015, 163–171.)  
 
TAULUKKO 2. Sisäisen viestinnän analysointitaulukko 
 
SISÄINEN VIESTINTÄ 
Osaston sisäinen viestintä Osastojen välinen viestintä 
Nykytila Haasteet Nykytila Kehitysehdotukset 
Perustuu sähköpostiin 
Pikaviestimet kiireelli-
siin viesteihin 
Sosiaalinen media 
Vuoron vaihto, tärpit 
Kasvokkaisviestintä 
Oma vastuu 
Suhteellisen toimivaa 
Liiallinen kiire 
Sähköpostin toimi-
vuus 
Tiedonpaljous ja  
-hajanaisuus 
Oleellisen tiedon 
saatavuus 
 
Viestintä ongelmallista 
Suuri työyhteisö 
Oma vastuu 
Viestintäkanavien vää-
rinkäyttö 
Omat työsähköpostit 
Trace-toimintojen hyö-
dyntäminen 
Osastopalaverit 
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6 TUTKIMUSTULOKSET 
 
 
6.1 Perehdyttäminen 
 
Tutkimuksen ensimmäisessä teemassa käsiteltiin perehdyttämistä. Perehdyttämisen tär-
keimmiksi tekijöiksi perehdytettävän näkökulmasta nousivat kuukauden kestävä pereh-
dytysjakso ennen hotellin avaamista sekä ensimmäinen perehdytyspäivä. Ensimmäinen 
perehdytyspäivä koettiin tärkeäksi niiden vastaajien kesken, jotka ovat tulleet mukaan 
hotellin avaamisen jälkeen tai työharjoittelun kautta. 
 
Suurin osa koki tärkeäksi sen, että uusi työntekijä tuntee itsensä tervetulleeksi sekä hän-
tä tuetaan ja kannustetaan. Perehdyttämisen onnistumiseen vaikuttavista tekijöistä nou-
sivat esiin tasapuolisesti kärsivällinen ja ymmärtäväinen perehdyttäjä, lähtötilanteen 
kartoitus, asteittainen oppiminen sekä perehdytysmateriaali. Hyvä ja vastaanottavainen 
asenne ja kysyminen olivat sekä perehdytettävän että perehdyttäjän näkökulman kannal-
ta tärkeitä seikkoja. Osalle vastaajista perehtymisen kannalta ristiriitaiseksi koettiin 
työntekijöiden erilaiset toimintatavat, jolloin perehdytettävälle neuvottiin sama asia eri 
tavalla.  
 
Talon tapoihin ja ketjuun perehdyttämiseen oltiin suurimmaksi osaksi tyytyväisiä. Tämä 
tuli esille etenkin niiltä vastaajilta, jotka olivat mukana perehdytysjaksolla. Perehdytys-
materiaalin käyttämistä perehdytyksen apuna pidettiin tärkeänä, erityisesti ensimmäisten 
päivien aikana. Perehdytysmateriaalin tukena oleva seurantalista koettiin myös hyväksi 
asiaksi alkuperehdytyksessä. Osa vastaajista kertoi perehdyttämisen toteutuvan seuraa-
malla työntekijöiden toimintaa, jonka jälkeen he olivat siirtyneet käytännön harjoitte-
luun.  
 
Valtaosa vastaajista oli sitä mieltä, että varsinainen perehtyminen ja oppiminen tapah-
tuivat työn ohessa. Työn ohessa perehtyminen jakoi myös mielipiteitä, koska osa vas-
taajista koki, että käytännön perehdyttäminen oli epäonnistunut. Osa toivoi selkeämpää 
ohjeistusta ja yhtenäistämistä toimintatapoihin. Perehdytettävän näkökulmasta tärkeäksi 
koettiin perehdyttämisen jatkuvuus myös virallisen perehtymisjakson jälkeen. 
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6.2 Työnopastus 
 
Työn oppimista eniten edistäviksi tekijöiksi suurin osa vastasi aikaisemman työkoke-
muksen alalta. Suurimmalla osalla vastaajista oli takanaan kuukauden kestänyt koulutus 
ennen työn aloittamista, jonka koettiin osittain olevan apuna itse varsinaisessa työssä. 
Vastaajien mukaan teoriassa käydyt asiat auttoivat, mutta suurin osa työn sisällöstä opit-
tiin vasta työtä tehdessä. Nykyiset osaston toimintatavat ovat muotoutuneet ajan kanssa 
työn ohessa, jolloin työntekijät ovat keskenään jakaneet osaamistaan ja opettaneet toisi-
aan. Työssä jaksamisen ja yhteishengen kannalta tämä koettiin pääsääntöisesti positii-
viseksi asiaksi. 
 
Työnopastuksen laatu sekä tehtävien ja vastuujakojen selkeys olivat vastaajien mielestä 
tärkeitä. Selkeä enemmistö oli sitä mieltä, että opastuksen tulee olla kokonaisvaltaista, 
kannustavaa, selkeää ja rauhallista. Tärkeäksi koettiin se, että opastaja osaa perustella 
opettamansa asiat. Opastukseen on varattava tarpeeksi aikaa ja virheitä tehtäessä on ne 
otettava vastaan positiivisesti ja kannustettava jatkamaan. Osa vastaajista osasi hahmot-
taa kokonaiskuvan työstä muita työntekijöitä seuraamalla ja soveltamalla oppimaansa 
myöhemmin.  Työn laatuun vaikuttavana tekijänä suurin osa vastaajista oli sitä mieltä, 
että hotellijärjestelmän opettelu on yksi tärkeimmistä asioista. Tämän jälkeen esiin nou-
sivat huonetuotteen tunteminen sekä talon yleisistä asioista tietäminen.  
 
Tarinoista kävi ilmi, että myös työn oppimista vaikeuttavia tekijöitä oli jonkin verran. 
Asiaan vaikuttavat työntekijöiden erilaiset taustat kuukauden kestävässä perehdytysjak-
sossa, missä koulutus oli kaikille samanlainen. Työn ohessa tulevien uusien asioiden 
ohjeistaminen ja niihin opastaminen koettiin haasteelliseksi, koska niihin ei ollut aikaa 
perehtyä kiireen vuoksi. Yleisesti ottaen työn kehittämiseen kannustetaan ja uusia ideoi-
ta otetaan hyvin vastaan, mutta osa kokee näiden jäävän vain puheen tasolle, eikä niitä 
toteuteta käytännössä. Nämä asiat ovat haasteellisia, kun tarkastellaan asiaa työssä jak-
samisen kannalta. 
 
Työssä jaksamista edistävissä tekijöissä tuli esille tietotaidon jakaminen keskenään, 
osaamiskartoitukset ja koulutusmahdollisuudet. Suurin osa kokee, että osaston työilma-
piiri on hyvä ja se heijastuu suoraan oppimiseen. Työn kehittäminen on tärkeää jaksa-
misen kannalta ja tätä kysyttäessä suurin osa oli sitä mieltä, että se näkyy osaamiskartoi-
tuksen muodossa. Kyselyiden avulla kartoitetaan työntekijöiden kehittämisen kohteet ja 
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ne käydään läpi esimiehen kanssa. Vastaajista osa oli sitä mieltä, että koulutusmahdolli-
suuksia on riittävästi ja haasteita on annettu lisää. 
 
 
6.3 Sisäinen viestintä 
 
Tutkimuksen kolmas teema oli sisäinen viestintä. Suurin osa vastaajista oli sitä mieltä, 
että oman osaston viestintä on suhteellisen toimivaa, mutta osastojen välinen viestintä 
taas ei. Valtaosa vastaajista kertoi oman osastonsa viestinnän perustuvan selkeästi säh-
köpostiin. Seuraavaksi mainittiin sosiaalinen media ja pikaviestimet, jotka ovat mukana 
lähes päivittäin. Esille tuli myös vuoronvaihdossa käydyt keskustelut kollegoiden kans-
sa sekä tärppikansion lukeminen.  
 
Oman osaston sisäisen viestinnän haasteista suurimmiksi nousivat tiedonpaljous ja – 
hajanaisuus sekä tiedon saatavuus. Tiedonpaljous tuli esiin esimerkiksi sähköpostin 
käytössä, sillä sieltä koettiin olevan vaikeaa löytää olleellista tietoa. Viestien saatavuu-
teen vaikuttaa työn kiireellisyys, jolloin tärkeitä viestejä muun työn ohessa ei ennätä 
lukea. Sähköpostin koetaan olevan haastava myös silloin, jos työntekijä pitkien vapai-
den jälkeen töihin palatessaan ei löydä tärkeää informaatiota helposti. 
  
Valtaosasta vastauksia kävi ilmi, että osaston tärkeimmät ja kiirellisimmät tiedot jaetaan 
sosiaalisessa mediassa tai pikaviestimien avulla, jolloin viesti saavuttaa työntekijät 
vaikka he eivät olisi töissä. Tämä jakoi mielipiteitä, koska töitä ei yleensä haluta viedä 
kotiin. Joidenkin mielestä tämä oli hyvä asia, koska näin tiedon saaminen on nopeaa ja 
helppoa. Osa taas toivoi, että kasvokkaisviestintää olisi enemmän esimerkiksi vuoron-
vaihdon yhteydessä. Eräiden vastaajien mielestä kaikki hotellin työntekijät ovat itse 
vastuussa siitä, saavuttaako tieto heidät vai ei. Monien mielestä työyhteisön suuruus tuo 
haasteita sisäisen viestinnän toimivuudelle osastojen välillä. Tarinoista nousi esiin se, 
että eväät toimivaan viestintään on olemassa, mutta niitä ei käytetä oikein. Useimmat 
olivat sitä mieltä, että osastojen viestinää tulisi parantaa.  
 
Kehittämisehdotukset jakautuivat hyvin tasaisesti. Sähköpostin kannalta ehdotettiin ny-
kyisen organisoimista paremmaksi ja omien työsähköpostien hankkimista jokaiselle 
työntekijälle. Osastopalavereita toivottiin enemmän oman- sekä muiden osastojen kes-
ken. Kehittämisehdotuksena tuli, että jokaisen osaston omiin palavereihin osallistuisi 
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henkilöitä myös muilta osastoilta. Tällä tavalla palaveriin osallistuneet voisivat levittää 
tärkeimmät tiedot omalle osastolleen. Osa vastaajista toivoi viikottaista palaveria, missä 
käsiteltäisiin hotellin yleisiä ja ajankohtaisia asioita jo olemassa olevan orderipalaverin 
lisäksi. Viikottaiseen palaveriin valittaisiin yksi vuorossa oleva työntekijä tai esimies 
edustamaan omaa osastoaan. Orderipalavereissa aiheina ovat hotellin tulevat tilaisuudet 
ja niiden yksityiskohtien sekä tärkeimpien asioiden läpi käyminen. Orderipalaverit koet-
tiin tärkeiksi, mutta toivottiin, että siellä käsiteltäisiin myös yleisiä asioita. Osaston 
omaan sekä osastojen yhteiseen viestintään ehdotettiin hotellijärjestelmä Operaan liitty-
vän trace–toiminnon parempi hyödyntäminen.  
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7 JOHTOPÄÄTÖKSET 
 
 
Tutkimuksessa saatiin tietoa kohdeyrityksen perehdyttämisen ja työnopastuksen nykyti-
lasta sekä sisäisen viestinnän toimivuudesta. Tutkimusaineistosta tuli ilmi suoria kehit-
tämisehdotuksia sisäiseen viestintään liittyen, jotka nostin esiin tutkimustuloksissa. 
Näin tutkimusongelman alakysymyksiin saatiin vastaukset. Teoreettisesta viitekehyk-
sestä kävi ilmi, kuinka sisäinen viestintä ja perehdyttäminen vaikuttavat toisiinsa. Pe-
rehdyttäminen sisäisen viestinnän apuvälineenä kohdeyrityksessä ilmenee johtopäätök-
siä tarkastelemalla. Olen tulkinnut tutkimustuloksia työssä olevan teoreettiseen viiteke-
hyksen avulla. 
 
Yritys on yleensä olemassa asiakkaiden tarpeiden täyttämiseksi, mutta on pidettävä mie-
lessä, että sen tärkeimmät asiakkaat löytyvät talon sisältä. Organisaation sisäisen vies-
tinnän suunnittelu lähtee johdon tasolta, mutta jokaisen työyhteisön jäsenen on annetta-
va oma panoksensa sen toimivuuden kannalta. Yrityksen henkilöstö on avainasemassa 
sen kannattavan toiminnan takaamiseksi. Huolellinen perehdyttäminen alkaa jo työnte-
kijän rekrytointivaiheessa ja sen jatkuvuutta varsinaisen perehtymisjakson jälkeen ei 
tule vähätellä. Perehdyttämisen jatkuvuus tuli ilmi tutkimustuloksissa ja se koettiin tär-
keäksi. Motivoituneelle työntekijälle olisi hyvä antaa lisää vastuuta ja halutessaan mah-
dollisuus kouluttaa itseään. 
 
Suurin osa Hotelli Y:n vastaanoton henkilökunnasta on saanut perehdytyksensä katta-
van koulutuksen muodossa ennen hotellin avaamista, joten yleisperehdytykseen on oltu 
yleisesti ottaen tyytyväisiä. Perehdytykseen tyytyväisiä ovat olleet myös ne työntekijät, 
jotka ovat aloittaneet työnsä hotellin avaamisen jälkeen. Erityisesti työharjoittelijat ovat 
kokeneet tärkeimmäksi ensimmäisen perehdytyspäivän, johon oli varattu tarpeeksi ai-
kaa. Vastaajista osa koki, että varsinainen perehtyminen tapahtui vasta työn lomassa, 
joten voidaan olettaa, että osalla alkuperehdytys on ollut puutteellinen. Uuden työnteki-
jän perehdyttäminen koostuu aluksi yritykseen, työyhteisöön ja talon tapoihin perehdyt-
tämiseen ja tämän jälkeen itse työhön eli työnopastukseen. 
 
Vastaanotossa työskentelyyn tarvittava olennainen tietotaito on jo huomiotu kunkin 
työntekijän rekrytointivaiheessa, mutta toimintojen ja työtapojen yhtenäistäminen kai-
kille kokonaan uuteen työympäristöön on muotoutunut ajan kanssa. Tästä voidaan pää-
49 
 
tellä, että suurimmalle osalle Hotelli Y:n työntekijöstä työnopastus ei ole ollut koko-
naisvaltaisesti tuettua työpaikalla tapahtuvaa välitöntä tietojen ja taitojen opettelua. Vas-
taajista suurin osa on sitä mieltä, että työilmapiiri on vastaanotossa hyvä juuri sen takia, 
että kaikki ovat jakaneet vinkkejä keskenään ja tarpeen tullen opettaneet toisiaan. Työn 
ohessa tulevat uudet asiat ja niihin opastaminen koettin ajoittain haasteelliseksi, koska 
kiireen vuoksi niihin ei ollut aikaa perehtyä itsenäisesti. Sisäisen viestinnän osalta työn 
hektisyys on koettu myös haastavaksi, jolloin tärkeät ja nopeaa reagointia vaativat vies-
tit ja ohjeet saattavat jäädä huomiotta. Kyselystä kävi ilmi, että asiaan on auttanut työ-
paikalla toteutettu osaamiskartoitus, minkä perusteella työntekijöiden kehittämistä kai-
paavat aihealueet käydään esimiehen kanssa yhdessä läpi.  
 
Lähtötilanteen kartoitus on oleellista, koska tulokkaan perehtymisen tarpeet määrittele-
vät perehdyttämisen sisällön ja sen laajuuden. Yksilölliset oppimistarpeet huomioidaan 
jo suunnitteluvaiheessa ja keskitetään painopiste tulokkaan perehtymiseen. Perehdytys-
materiaalin tärkeys nousi esiin muutamista tarinoista, mutta mainintaa siitä, että pereh-
dytysmateriaali olisi ollut puutteellinen, ei ollut ollenkaan. Perehdytysmateriaalin tuke-
na on käytetty erillistä seurantalistaa, mihin työntekijä merkitsee jo läpi käydyt asiat. 
Mikäli jotain on jäänyt käymättä läpi, voi tämän listan avulla palata siihen asiaan, mikä 
on vielä tulokkaalle epäselvää.  
 
Hotelli Y:n työntekijät olivat tutkimuksen mukaan vahvasti sitä mieltä, että perehdytet-
tävän sekä perehtyjän asenne tulee olla kunnossa. Lisäksi korostettiin, että uutta työnte-
kijää ei jätettäisi yksin. Ammattitaidotonta aloittelijaa ei koskaan pitäisi jättää omilleen 
ja aluksi hänellä olisi hyvä olla esimerkiksi työpari. Perehdytettävän on hyvä aluksi kul-
kea perehdyttäjän mukana, seurailla tämän ja muiden työskentelyä sekä keskustella, 
kuunnella ja kysyä aina, jos on jotain mielen päällä. Perehdyttäminen on vuorovaikut-
teista ja kannustavaa. Palautetta tulee antaa tulokkaalle niin oppimisesta kuin onnistu-
misesta. Perehdytettävältä odotetaan myös palautetta, viimeistään perehtymisjakson 
päätteeksi kun arvioidaan sen onnistumista. 
 
Ristiriitaisuutta perehdyttämisessä on aiheuttanut se, kuinka sama asia on neuvottu eri 
tavalla eri työntekijöiden toimesta. On tärkeää, että koko työyhteisö kytketään tavalla tai 
toisella perehdyttämiseen, mutta yrityksessä saattaa olla työntekijöitä, joista kaikki eivät 
välttämättä ole ajantasalla tehtävistään. Perehdyttäjiksi olisi hyvä valita sellaisia henki-
löitä, jotka hallitsevat työkokonaisuuden riittävän hyvin, ovat positiivisia ja heillä olisi 
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kyky samaistua perehdytettävän asemaan. Hyvässä työyhteisössä jokainen työntekijä 
tuntee omalta osaltaan vastuuta perehdyttämisestä. 
 
Työnopastuksen laatu ja tehtävien vastuujakojen selkeys koettiin tärkeiksi asioiksi. Ta-
rinoiden perusteella työnopastuksen tulee olla kannustavaa, selkeää ja rauhallista. Tär-
keäksi koettiin myös se, että opastaja osaa perustella opettamansa asiat. Työnopastuk-
sessa on varmistettava, että opastus tapahtuu paikassa, joka on kaikin puolin rauhallinen 
ja siihen on varattu riittävästi aikaa. Oikeiden termien käyttäminen opetustilanteessa on 
tärkeää, jotta opastettavan on helpompi saada kiinni tekemisestä. Kokonaiskuva työstä 
saadaan, kun opastettavalle esitetään tehtävän rakenne ja sen ominaisuudet sekä siihen 
liityvät säännöt ja periaatteet. 
 
Sisäisen viestinnän tärkeyttä ja toimivuutta ei voi liiaksi korostaa ja se on varmasti jo-
kaisen menestystä tavoittelevan yrityksen johdon tiedossa. Tästä huolimatta kehittämi-
sen tarvetta tuntuu aina löytyvän. Onnistunut perehdyttämisohjelma ja kattava perehdy-
tysmateriaali luovat tukevan perustuksen sisäiselle viestinnälle. Perehdytysmateriaalista 
tulisi käydä ilmi yrityksen arvot, toimintamallit sekä työhön liittyvät tehtävät ja toimin-
tatavat. Vaikka nämä asiat käydään yhdessä läpi suullisesti, tulisi tiedon olla helposti 
saatavilla myös kirjoitettuna versiona. Helposti päivitettävä perehdytysmateriaali mah-
dollistaa tiedon ja informaation pysymisen yksien kansien välissä, jolloin yritykseen 
liittyvien perusasioiden tarkistaminen ja työmenetelmien oppiminen on nopeampaa. 
Perehdytysmateriaalin tulee olla myös helposti päivitettävä, jolloin uusia ohjeistuksia ja 
toimintatapoja voidaan sinne tarpeen tullen lisätä ja vanhentunteita poistaa. 
  
Tutkimustuloksista voidaan tulkita, että Hotelli Y:n vastaanoton sisäisen viestinnän ko-
ettiin olevan pääosin kunnossa. Osastojen välisen viestinnän ei koettu olevan täysin 
toimivaa, joka vaikuttaa myös vastaanoton viestintäkulttuuriin. Työ oli rajattu käsitte-
lemään hotellin vastaanottoa, mutta on tärkeää tiedostaa, että ongelmat sisäisen viestin-
nän osalta ovat kokonaisuudessaan organisaation osastojen välisiä. Koko organisaation 
sisäisen viestinnän kehittäminen on hyvä aloittaa esimerkiksi perehdytysmateriaalien 
päivittämisellä. Vastaanottoon koottavaa perehdytysmateriaalia voisi käyttää hyväksi 
myös muilla osastoilla, esimerkiksi yleisten asioiden osalta, ja räätälöidä siitä jokaiselle 
osastolle sopiva. 
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Valitsin narratiivisen tutkimusmetodin juuri sen tarinallisuuden ja vapauden vuoksi. 
Kyselyyn lisättiin teoreettisen viitekehyksen pääteemat ja muutama apukysymys tarinan 
tuottamisen helpottamiseksi. Mietin myös teemojen avaamista vastaajille, mutta lopuksi 
päätös oli, että antaisin heidän itse kertoa käsityksensä tutkittavista aihealueista. Aineis-
ton keräämisen yhteydessä tuli palautetta, että perehdyttämisen ja työnopastuksen eroja 
hieman ihmeteltiin ja tämän vuoksi vastaaminen saattoi olla hankalaa. Jälkeenpäin tuli 
mieleen, olisiko teemoja kuitenkin pitänyt hieman avata vastaajille. Toisaalta tämä olisi 
ehkä ohjannut henkilöitä pohtimaan kysymyksiä liikaa sen kannalta, minkälaisia vas-
tauksia tutkija hakee. Tarkoituksena oli, että työntekijät miettisivät perehdyttämisen ja 
työnopastuksen eroja ja merkityksiä omien kokemustensa pohjalta ja sitä, miten he itse 
asiat kokivat sisäiseen viestintään liittyen. 
 
Näiden kokemusten avulla ihmisten äänet pääsevät paremmin kuuluviin ja narratiivisel-
la tutkimusmenetelmällä niiden esiin tuominen on yksilöllisempää. Tutkimuksen luotet-
tavuus oli myös omalta osaltaan tutkijan tulkinnan varassa. Tutkimustulokset ja johto-
päätökset on esitetty rehellisesti ja toivoen, että kohdeyritys hyötyisi tulevaisuudessa 
tästä opinnäytetyöstä. Haastavaa tutkimuksen toteuttamisessa oli objektiivisena pysy-
minen, koska työyhteisön jäsenenä sekä tutkimuksen toteuttajana oli hetkittäin hankalaa 
keskittyä vain niihin asioihin, mitkä tulivat tutkimustuloksista ilmi ja jättää pois henki-
lökohtaiset kokemukset. 
 
Mielestäni opinnäytetyöni on onnistunut tavoitteessaan kohtalaisesti ja matkan varrella 
huomasin monta asiaa, mitkä olisin voinut tehdä toisella tavalla. Teoriaosuuden tekemi-
seen meni yllättävän pitkä aika, ja se kostautui, kun oli tutkimusosuuden vuoro. Toisaal-
ta huolellisesti tehty teoriaosuus auttoi myöhemmin hahmottamaan tutkimustulosten 
merkityksiä sekä hyödyntämään niitä johtopäätöksissä. Teoriaosuudessa haastavinta oli 
rajaaminen, varsinkin sisäisen viestinnän osalta, koska aiheesta löytyi niin paljon tietoa. 
Haastavaa oli myös löytää tarpeeksi ajankohtaisia ja tuoreita näkemyksiä aiheisiin liitty-
en. Vieraskielisiä lähteitä löytyi lähinnä internetin kautta, mutta aika ei riittänyt niiden 
hyödyntämiseen. Teoriaosuudessa käytetyt lähteet olivat pääosin kirjalähteitä. Tutki-
musmetodi oli siinä mielessä onnistunut, että aineiston analysointi oli mielenkiintoista 
ja sitä olisi voinut jalostaa vaikka kuinka pitkälle. 
 
Opinnäytetyön alkuperäisenä tarkoituksena oli koota samanaikaisesti Hotelli Y:n vas-
taanottoon perehdytysmateriaali. Perehdytsmateriaalin kokoaminen on jo työn alla, mut-
52 
 
ta tämän opinnäytetyön yhteyteen se ei päätynyt. Hotelli Y:n vastaanoton perehdytys-
materiaali kootaan tämän opinnäyetyön teoriaa ja tutkimustuloksia hyödyntäen ja koh-
deyrityksestä löytyvien materiaalien avulla. Ajatuksena on, että kohdeyrityksen vas-
taanottoon saadaan kattava ja perusteellinen materiaali, joten siihen on omistauduttava 
vähintäänkin yhtä huolellisesti, kuin tämän työn tekemiseen.  
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LIITTEET 
Liite 1. Saatekirje  
Hei, 
 
suoritan Tampereen ammattikorkeakoulussa Restonomi AMK–opintoja ja opinnäyte-
työni aiheena on laatia perehdytysmateriaali Hotelli Y:n vastaanottoon. Perehdytysma-
teriaali tulee Tervetuloa töihin –oppaan tueksi ja sen on tarkoitus palvella uusia työnte-
kijöitä, työharjoittelijoita sekä nykyisiäkin työntekijöitä. Vastaanottoon kohdistetun 
perehdytysmateriaalin on myös tarkoitus kehittää sisäistä viestintää ja sen toimivuutta. 
 
Kartoittaakseni vastaanoton tilannetta perehdyttämisen, työnopastuksen ja sisäisen vies-
tinnän osalta, olen laatinut teille narratiivisen tutkimusmenetelmän pohjalta muutamia 
kysymyksiä.  
 
Narratiivisessa tutkimuksessa kerätään kerronnallisia, kertomuksellisia tai tarinallisia 
aineistoja oikeasta elämästä, jotka on tuotettu joko suullisesti tai kirjallisesti. Pyydän 
Sinua kirjoittamaan oman ’’tarinan’’ kokemuksistasi aiheeseen liittyen. Tarinan pituu-
della ja tyylillä ei ole väliä, tärkeintä on että olet avoin ja totuudenmukainen. Toivon, 
että kirjoitat tarinan ajatuksella, koska tarkoituksena on saada mahdollisimman moni-
puolisesti erilaisia näkökulmia sekä hyödyllisiä vinkkejä tulevaisuutta ajatellen. 
Tarinan voit palauttaa vastaanoton toimistossa olevaan lokeroon tai lähettää sähköpos-
tiin riikka.kunnari@biz.tamk.fi. Käsittelen kaikki vastaukset luottamuksellisesti, 
joten kirjoita rohkeasti. Vastaathan tiistaihin 26.4. mennessä. 
 
Kiitos ajastasi!  
Parhain terveisin, 
Riikka Kunnari 
 
P.S. Vastaaminen kannattaa! Yli 8kpl vastauksia saatuani, arvotaan vastaanoton työnte-
kijöiden kesken 2 kpl leffalippuja! 
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Liite 2. Kysymykset 
SINUN TARINASI 
 
Kerro oma tarinasi Hotelli Y:ssä. Tarinan teemoina on perehdyttäminen, työnopastus ja 
sisäinen viestintä. Valmista vastauskaavaa minulla ei ole sinulle antaa, vaan saat jakaa 
kokemuksesi omin sanoin missä järjestyksessä tahansa. Apuna voit käyttää alla olevia,  
teemoihin liittyviä kysymyksiä. Tarinasi on tärkeä! 
 
Kerro itsestäsi vastaanoton työntekijänä 
Esim. työnimike (vastaanottovirkailija, palvelupäällikkö, työharjoittelija), työsuhteen kesto Ho-
telli Y:n vastaanotossa, teetkö töitä muilla osastoilla tai ketjun muissa vastaanotoissa, vahvuute-
si vastaanottovirkailijana jne.) 
 
Perehdyttäminen 
Miten sinut perehdytettiin työhösi? 
Mitkä asiat koet tärkeäksi perehdyttämisessä? 
 
Työnopastus 
Millaista opastusta sait työsi sisältöön liittyen? 
Millaista on hyvä työnopastus? 
Miten sinua kannustetaan työsi kehittämisessä? 
 
Sisäinen viestintä 
Millaista sisäinen viestintä on osastollasi? 
Miten sisäistä viestintää voisi kehittää? 
 
Kiitos ! 
 
 
